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I NVER M ET "Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la

FONDO METROPOLITANG DE INVERSIONES conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

~
SeRZ!

Lima, 22 de julio de 2024

VISTOS: EIl Informe N° 000006-2024-INVERMET-GSC-ACC y el Memorando
N° 000099-2024-INVERMET-GSC de la Gerencia de Supervision de Contratos, el
Informe N° 000129-2024-INVERMET-OGPMP-OPM de la Oficina de Planificacion y
Modernizacion, el Memorando Mdultiple N° 000017-2024-INVERMET-OGPMP vy el
Memorando N° 000411-2024-INVERMET-OGPMP de la Oficina General de
Planificacion, Modernizacién y Presupuesto, el Informe N° 000036-2024-INVERMET-
OGAJ-CPA y el Memorando N° 000329-2024-INVERMET-OGAJ de la Oficina General
de Asesoria Juridica, y demas antecedentes; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 22830 se crea el Fondo Metropolitano de
Inversiones (INVERMET) y, de acuerdo con el articulo 3 de su Reglamento, aprobado
por Ordenanza N° 2315-2021 y el articulo 2 del Manual de Operaciones (MOP),
aprobado por Decreto de Alcaldia N° 02-2022, es un 6rgano desconcentrado especial
del Pliego Presupuestal de la Municipalidad Metropolitana de Lima (MML) con
personeria juridica de derecho publico y autonomia administrativa, econémica y técnica
en el desempefio de sus funciones de acuerdo a su Ley de creacién y a la Ley Organica
de Municipalidades;

Que, conforme al articulo 18 del citado Reglamento del INVERMET, concordado
con los numerales 18.1 y 18.2 del articulo 18 del MOP del INVERMET, el Gerente
General del INVERMET constituye la maxima autoridad administrativa y Titular de la
Entidad, es responsable de ejercer las actividades para planear, organizar, supervisar,
conducir, coordinar y controlar la marcha administrativa, econémica y financiera de la
Entidad;

Que, el literal 1 del articulo VII del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado
(TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que
las autoridades superiores pueden dirigir u orientar con caracter general la actividad de
los subordinados a ellas mediante circulares, instrucciones y otros analogos;

Que, a su vez, el numeral 1.2.1 del articulo 1 y el numeral 7.1 del articulo 7 del
citado TUO de la Ley N° 27444, precisan que los actos de administracion interna de las
entidades son aquellos destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades
0 servicios; asimismo, éstos son regulados por cada entidad, con sujecion a las
disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley antes mencionada y de aquellas normas
que expresamente asi lo establezcan; dichos actos son emitidos por el 6rgano
competente y estan orientados a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines
permanentes de las entidades;
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Que, al respecto, el literal fi) del articulo 19 del Reglamento del INVERMET,
concordado con el literal r) del precitado MOP, establece que el Gerente General tiene
la funcion de aprobar los manuales, directivas, instructivos y otros de jerarquia
semejante; lo cual I6gicamente también incluye la aprobacion de modificaciones y
derogatorias que correspondan;

Que, el literal i) del articulo 26 del MOP del INVERMET, sefiala que la Oficina
General de Planificacion, Modernizacién y Presupuesto (OGPMP) tiene la funcién de
“Proponer, formular, revisar, visar, actualizar y/o difundir las directivas, lineamientos,
instructivos y otros documentos de gestion afines; asi como modernizar y simplificar los
procedimientos administrativos de la Entidad, en concordancia con la normativa
vigente”; para cuyo efecto cuenta con la Oficina de Planificacion y Modernizacion que
es responsable de conducir, formular, organizar y evaluar el proceso de modernizacion
del INVERMET;

Que, segun los numerales c), ) y q) del articulo 29 del MOP del INVERMET, la
Oficina de Planificacion y Modernizacion (OPM) tiene la funcion de “Proponer, formular,
revisar, emitir opinion y/o visar las propuestas de directivas y documentos de gestion y
de planeamiento, conforme a su ambito de competencia; asi como dirigir y supervisar
su cumplimiento en coordinacién con los 6rganos y unidades organicas competentes”,
de “Conducir, organizar y evaluar el desarrollo organizacional, incluyendo la
simplificacién administrativa, la mejora continua, la organizacion y las funciones del
INVERMET en el marco del Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica” y de
“Emitir opinion técnica en las materias de su competencia”, respectivamente;

Que, mediante documentos de vistos, la Gerencia de Supervision de Contratos
(GSC) solicita la derogacién de la Directiva N° 029-2008-SGP “Normas de Supervision
de Contratos de Concesion con Participacion de la Inversion Privada”, aprobada por
Resolucion N° 024-2008- SGP del 21 de abril de 2008, en base al Informe N° 000006-
2024-INVERMET-GSC-ACC, que sustenta dicho pedido en la Resolucion de Alcaldia
N° 051 del 07 de febrero de 2008, que declara la caducidad del Contrato de Concesion
de la Ejecucién de la infraestructura de las Plantas de Revisiones Técnicas y la
explotacion del Servicio de Revisiones Técnicas Vehiculares para Lima Metropolitana,
indicado que el INVERMET nunca desarroll6 las actividades reguladas en la Directiva
N° 029-2008-SGP;

Que, mediante documento de vistos, la OGPMP brinda conformidad al Informe
N° 000129-2024-INVERMET-OGPMP-OPM emitido por la responsable de la OPM, en
el marco de su competencia en materia de modernizacién, donde sefala que, habiendo
evaluado los argumentos esgrimidos por la GSC, emite opinion favorable para la
derogacién de la Directiva N° 029-2008-SGP “Normas de Supervisién de Contratos de
Concesion con Participacion de la Inversion Privada”, aprobada por Resolucion N° 024-
2008- SGP, por cuanto, la misma no ha sido realizable al haberse resuelto el contrato
de concesion por la MML con Resolucion de Alcaldia N° 051 en el afio 2008;

Que, mediante documentos de vistos, y contando con la opinién favorable de la
OGPMP a través de la OPM, la OGAJ brinda opinion legal favorable para la Gerencia
General emita la resolucion que derogue la Resolucion N° 024-2008-SGP, en el extremo
que aprueba la Directiva N° 029-2008-SGP “Normas de Supervision de Contratos de
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Concesion con Participacion de la Inversion Privada”, conforme a lo solicitado por la
GSC;

Con los vistos de la Gerencia de Supervisibn de Contratos, de la Oficina de
Planificacion y Modernizacion, de la Oficina General de Planificacion, Modernizacion y
Presupuesto y de la Oficina General de Asesoria Juridica, en el marco de sus
respectivas competencias; v,

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 22830, Ley de creacion
del INVERMET, y su Reglamento, aprobado por Ordenanza N° 2315-2021; el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General; y el Decreto de Alcaldia N° 02-2022, que
aprueba el Manual de Operaciones del INVERMET;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogacién

Derogar la Resolucién N° 024-2008-SGP, en el extremo que aprueba la Directiva
N° 029-2008-SGP “Normas de Supervision de Contratos de Concesién con
Participacion de la Inversion Privada”, manteniéndose vigente en sus demas extremos,
por las consideraciones sefialadas en la presente resolucion.

Articulo 2.- Disposicion

Encargar a la Oficina General de Planificaciébn, Modernizacion y Presupuesto que
coordine la creaciéon del apartado denominado “Normas Histéricas del INVERMET” en
el Portal Institucional, donde se coloque toda la normativa interna derogada para una
agil ubicacién como fuente de consulta.

Articulo 3.- Notificacion

Notificar la presente Resoluciéon a la Gerencia de Supervision de Contratos para
conocimiento y a la Oficina General de Planificacion, Modernizacién y Presupuesto para
el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2 de la presente Resolucion, a la brevedad
posible.

Articulo 4.- Publicacion
Publicar la presente Resolucion en el Portal Institucional del Fondo Metropolitano
de Inversiones - INVERMET (www.invermet.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

ROSA MARIA VERONICA CASTANEDA ZEGARRA
GERENTE GENERAL
GERENCIA GENERAL
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
INVERMEI

RESOLUCION N° (72 -2008-SGP

Lima, < { de Abril de 2008

CONSIDERANDO;

Que, mediante el Decreto Ley N° 22830, se cred el Fondo Metropolitano de Inversiones, en adelante
INVERMET, conshtuyendose como.-ur- organismo descentralizade de ia- Mummpahdad Provincial de Lima

-Metropolztana con personeria juridica y autonomifa administrativa, econdmica y técnica, ng:endose porlas, - -
nomas contenidas en su Ley de creacidn, sus modificatordas, amp[uatorlas y conexas, asl como su

Reglamento aprobado par Acuerdo de Concejo N° 083 y Ja Ley Organica de Municipalidades;

Que, [a Oficina de-Administracién y Finanzas mediante Informe N° 069-2008-0AF e Informe N° 137- 2008—-.‘

_APP del Area de Planeamiento y Presupuesto, presentd los proyectos de Directivas actualizados para su

aprobac:lon los mismos que se encuentran encuadradas denfro de los objetivos y fines a seguir para el
desarrolfo de las acciones a contribuir al logro de los objetivos y metas con eficlencia, &ficada vy
oportunidad en el cumplimiento de la Misién de la entidad; correspondientes a las actividades de Jos
Organos de Linea v de los Sistemas de Presupuesto, Loglshca Contabilidad, Tesorerfa, Personal y
Archivo; as comao del Sistema Nacional de Inversion Pliblica;

Que las referidas Directivas establecen los lineamientos a ser observaclos por las. dependencias ‘det
INVERMET, sirviendo como documentos normatives en los cuales se determinan Jos procedimientos a
N ~aplicarse en la ejecucion de las diversas actividades que se desarrollan en concordandia cohlas

v A
. lisposiciones Iegales vigentes;

2/Que, mediante los Acuerdos de Secretaria General Permanente Nos:118-1999-SGP (26.04.1999),. 227-
1999-5GP  (30.06,1999), 124-2000-SGP (26.04.2000), 126-2000-5GP (27.04.2000), 389-2001-SGP
(04.08.2000), 445-2000-SGP (28.08. 2000), 570-2000-SGP (08.11.2000), 253-2001-SGP' (16.04.2001),
266-2001-5GP {16.04.2001), 301-2001-5GP (29.05.2001), 419-2001-5GP (25.07.2001), 426-2001-5GP

(26.07.2001), 427-2001-SGP (26.07.2001), .571-2001-5GP (06.12.2001), 196-2002-SGP (22.08.2002), -

237-2002-5GP (04.10.2002), 029-2003-SGP (06.03.2003), 039-2003-SGP (04.04.2003), 042-2003-SGP
(05.05.2003), 076-2003-SGP (30.12.2003), (21.04.2004), 037-2004-SGP (28.10.2004), 039-2004-SGP
(17.11.2004), 058-2005-SGP (15.12.2005), 006-2006-SGP (31.03.2006), 060-2006-5GP (29.12.2006)y
005-2007-SGP  (19.01.2007) y Resoluciones Nos: 006-2005-SGP (05.04.2005) vy 005-2006-SGP
© (17.02.20086), se aprobaron diversas directivas que regulan la marcha de las diferentes dependencras de
!z entidad; habiendo transcurrido. en fa mayoria de jos casos mas de 08 afios de su expedicion, se han
emitido normas modificatorias y complementarias, que ameritan la revisin, actualizacién y/o modificacién
y con la finalidad de tener un orden técnico administrativo de las mismas, se ha optado por emitir
directivas, incorperando las medificaclones legales v téenicas v buscanda la mayor agilidad en ef tramite,
evitando {2 burocracia y pretendiendo hacer los framites administrativos que desarroilan las diferentes
areas, sea mas eficientes, eficaces y oportunos, por lo que se requiere derogar las directivas del pericdo
1999-2007 v aprobar las nuevas directivas, en sustitucion de las sefialadas precedentemente; )

Estanco a lo expuesto, con la conformidad de la Oficina de Administracion y Finanzas y de la Oficina de
Asesorfa Juridica y con las facultades establecidas. en el inciso b) del Articulo 20° del Reglamento de
INVERMET aprobado por Acuerdo de Concejo N° 083 de fecha 03 de Septiembre de 1996;

Jr. Conde de Superunda N°® 169 - 177, 2do. Piso - Cercado de Lima * Tell. : 428-2233 Telefax: 428-3760




SE RESUELVE

CONe 01, ias mismas que forman parte integrante de la presente Resoluqon

20, Aprobar ias nuevas Directivas’ que se detallaﬂ en el Anexo N" 02 ]as mlsmas que forrnan parte
' mtegrante de la presente Resolumcn, , . N -

' -Dlrectwas, para su aphcamon per lag: dependenaas responsables de Ia entldad

mediante EE presente ResoEuc!en

e 'Reg—f'strése-y,ﬂCd@rifquﬁes‘_e;T T

BL'ES”HE"bAiiha E’tii_";; D
; ”ENERAL PERMANETE .

.

1o,o Derogar las Dtrectlvas aprobadas en el perlodo 1999 200? cuyo detalle s& encuentran en- ei Anexoi '

3°.- Encargar a la Of:cma de Admlmstracron y Fmanzas ia dafusion Y cumpiumaento de !a presentes

La Of“cina de Admtmstraczon Y Frnanzas a traves del Area encargada de Ias actmdadas v:%
':raclonaiszacnon, propondra las modrF camones a actuahzacmn de Ias Dlrectxvas que se aprueben i
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FONDO METROPOLITANO DE IN VERSIONES

- INVERMET -

DIRECTIVA N° 001-2008-SGP
NORMAS COMPLEMENTARIAS DEL PROCESC
PRESUPUESTARIO DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DEL INVERMET

AREA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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DIRECTIVA N° (001-2008-SGP

NORMAS COMPLEMENTAR!IAS DEL PROCESQ PRESUPUESTARIO
DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DEL INVERMET.

OBJETIVO

Establecer procedimientos necesarios que orienten el proceso presupuestario
que comprenden las fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion
y evaluacion del Presupuesto anual del INVERMET.

FINALIDAD

21 Establecer lineamientos generales y especificos, asi como precisar los
criterios técnicos y metodologicos que permitan efectuar una adecuada
programacion de las metas a conseguir.

2.2 Lograr que la estimacion de los niveles de gasto e inversion respondan a
los objetivos y lineamientos establecidos en el Plan Operativo.

2.3 Establecer mecanismos que permitan una adecuada ejecucion, control,
sequimiento y evaluacion del proceso presupuestario.

2.4 Normar la participacion y asignar responsabilidades a los funcionarios ¥
servidores de las dependencias de la entidad, que participen en el proceso
de programacion, formulacion, aprabacion, ejecucion, ¥y evaluacion del
Presupuesto.

BASE LEGAL

3.4 Decreto Ley N° 22830, que crea el Fondo Metropolitano de Inversiones-
INVERMET, sus modificatorias y reglamento.

3.2 Ley N° 24948, Ley de la Actividad Empresarial del Estado.
3.3 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién PUblica y su

Reglamento.

3.4 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

35 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Naciona!l de Presupuesto y sus
modificatorias.

3.6 Ley Anual del Presupuesto detl Sector Pibiico.
3.7 Ley de Racionalizacion del Gasto Publico.

3.8 Decreto Supremo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos para
‘el Afio Fiscal de Organismos Publicos Descentralizados y Empresas de los
Gobiemos Regionales y Gabiernos Locales :

3.0 Directiva para la Eecucion del Presupuesto de las Entidades de
Tratamiento Empresariat.

3.10 Directiva para la Evaluacion del Presupuesto de las Entidades de
Tratamiento Empresarial.

Resolucién del Comité Directivo de aprobacién  del Presupuesto
Institucional del INVERMET.
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3.12 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno.

3.13 Resolucién N° 001-2007-CD, aprueba e! Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF dei INVERMET. :

3.14 Acuerdo del Comité Directivo N° 751/3.1 de aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones — MOF del INVERMET.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por todas las Dependencias de la entidad que intervengan en el
proceso presupuestario.

V. VIGENCIA

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

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Programacion

6.1.1 Es la fase de la programacién presupuestaria en la cual se estiman
los ingresos que se espera percibir, se tendran en cuenta los
efectos coyunturales que puedan estimarse, y los gastos a prever,
se asignaran a través de créditos presupuestarios de canformidad
con la escala de prioridades y las politicas de gasto priorizadas por
el Titular de la Entidad. La estimacién de ingresos contemplara la
totalidad de recursos que se proyecte recibir, obtener o recaudar
conforme a dispositivos legales que definen los recursos que debe
recibir la Entidad, lo cual debe detallarse a nivel de Fuentes de

/;;:ﬁﬁm Financiamiento. :

L pofiegnT “zz 6.1.2  Los gastos se estiman en funcién a los objetivos institucionales que
\?-‘ei g / establece el Titular de la Entidad, en funcién a la Mision, Propositos
AN, y Funciones que persigue la Entidad, compatibilizandoios con el

nivel de ingresos esperados para garantizar un Presupuesto
debidamente equilibrado.

8.1.3 La previsién de :Gastos Corrientes debera elaborarse en base a
criterios de racionalidad y eficacia y no debera superar el 8% del
total de ingresos programados y debe considerar, los gastos de
funcionamiento de caracter permanente, no vinculados a proyectos

de inversion, y los bienes y servicios necesarios para la operatividad
de la Entidad.

6.1.4 El Presupuesto de Gastos de Capital debera elaborarse por el 92%
restante para:

¢ Programa de Inversiones.- En funcidn a los estudios de
preinversion y estudios .especificos de proyectos de inversién
publica y para proyectos con participacion de la inversion
privada,
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6.3.

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

¢ Para Otros Gastos de Capital.- Para proporcionar recursos a
través de transferencias financieras a la Municipalidad
Metropolitana de Lima, para financiar parte de su Programa de
Inversiones en Obras Urbanas.

6.2. Formulacirén'

Es la fase de Formulacion Presupuestarfa, donde se determina la
estructura funcional programatica de la Entidad, fa cual debe reflejar
los objetivos institucionales disefiados a partir de las categorias
presupuestarias consideradas en el Clasificador Presupuestario.
Asimismo, se determinaran las metas en funcion de la escala de
prioridades estabiecidas por el Titular de la Entidad y se consignan
las cadenas del gasto y las respectivas Fuentes de Financiamiento.

La estructura de la cadena funcional programatica es propuesta,
por la Direccién Nacional del Presupuesto Plblico, a la Entidad para
su aprobacidn.

Para la determinacion de la Estructura Funcional Programatica, se
emplearan las categorias de: Funcion, Programa, Subprograma,
Actividad y proyecto, siguiendo los procedimientos de las Directivas
para el Proceso Presupuestario de las Entidades de Tratamiento

Empresarial, que emite todos los afios {a Direccién Nacional del
Presupuesto PaGblico.

Para la Formulacién Presupuestaria se debera tener en cuenta la
normatividad legal vigente sobre la materia y los procedimientos y
plazos de presentacion y sustentacion.

Los gastos se formulan sobre la base de los Objetivos
Institucionales y metas presupuestarias definidas por la Alta
Direccion.

Presentacion y Aprobacion

Compatibilizado y formulado el proyecto de Presupuesto por el Area
de Planeamiento y Presupuesto, serad presentado a la Oficina de
Administracién y Finanzas para su conformidad y visto bueno.

La Oficina de Administracion y Finanzas presentara el proyecto de
Presupuesto debidamente visado a la Secretaria General
Permanente,

La Secretaria General Permanente, con su conformidad y visto
bueno, presentara el proyecto de Presupuesto a consideracion del
Comité Directivo para su aprobacion y posterior presentacion ante la
Direccién Nacional del Presupuesto Publico en la fecha establecida.

Aprobacidn

6.3.1.

Para la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura {PIA)
de la Entidad, fa Direccion Nacional de!l Presupuesto Publico, antes
del inicio del Afioc Fiscal remite el reporte oficial denominado
‘Aprobacion Institucional de Apertura para el Afio Fiscal' que
corresponde, que contiene el desagregado del Presupuesto de
Ingresos y de Egresos y dicho reporte constituye el documento
técnico que expresa el resuitado de las fases de Programacion y
Formulacion del Presupuesto institucional de Apertura (PIA).

. El Area de Planeamiento y Presupuesto sobre la base del reporte

ofictal, desagrega la informacidén complementaria segln los
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6.4,

6.3.3.

6.3.4.

Formatos y Anexos establecidos por la Directiva de Aprobacién de
las Entidades de Tratamiento Empresarial y que se encuentran
habilitados en el “Sistema de Informacion Financiera Presupuestaria
-~ ETES" y remite a ia Oficina de Administracién y Finanzas para su
conformidad y visacion.

La Oficina de Administracion y Finanzas presentara el Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA) debidamente visado a la Secretaria
General Permanente.

La Secretaria General Permanente, con su conformidad y firmas
correspondientes, presentard el Presupuesto a consideracion del
Comité Directivo para su aprobacion.

Ejecucion

6.4.1

6.4.2

6.4.3

La ejecucion presupuestaria constituye la fase en la cual se
concreta el ingreso de los recursos estimados, se ejecutan los
gastos previstos y se realizan las modificaciones presupuestarias
que sean necesarias.

La Ejecucion Presupuestaria de las actividades y proyectos se
realizard dentro de los montos maximos que como créditos
presupuestarios son aprobados en el PIA y de acuerdo a la
disponibilidad financiera, para el logro de las metas propuestas en el
Plan Operativo.

La ejecucion del gasto, estara referida a la finalidad a que haya sido
autorizado en los presupuestos © la que resulte de las
modificaciones presupuestarias aprobadas, siendo la afectacion
parcial o total de los créditos presupuestarios autorizados, mediante
documento que comresponda a cada operacidn, siendo los
documentos sustentatorios de pago los siguientes:

a) Planifla Unica de Pagos de Remuneraciones, conforme a los
contratos y resoluciones que la sustenten.

b) Contrato, de acuerdo a los pagos estipulados en el contrato de
consultarias y supervisiones.

c) Orden de Compra u orden de servicio para adquisiciones de
menor cuantia de acuerdo a lo establecide en el Decreto
Supremo N°® 084-2004-PCM.

d) Comprobante de gastos debidamente justificados y firmados por
los funcionarios autorizados en forma expresa por la Secretaria
General Permanente.

e) Resolucién o acto administrativo que cuenta con el sustento
legal correspondiente. '

f) Resoluciéh o Sentencia Judicial en calidad de cosa juzgada,
que contenga la obligacién que se requiera atender.

En la ejecucidon de actividades y proyectos bajo la modalidad de
encargo (Convenios), debera exigirse a la entidad ejecutora rendir
las cuentas debidamente documentadas y sustentadas, de acuerdo
a los plazos estabiecidos an el respectivo Convenio.

Modificaciones Presupuestarias

Los Créditos Presupuestarios contenidos en el Presupuesto
Institucional de la Entidad, solo podran ser modificados durante el
gjercicio presupuestario debido a cambios en los objetivos o en las
metas propuestas, pudiendo darse de la siguiente manera:
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Modificaciones en el Nivel Institucional

Estan constituidas por los Créditos Suplementarios y las
Transferencias de Partidas.

a) Los Créditos Suplementarios, constituyen
incrementos en los créditos presupuestarios
autorizados, provenientes de mayores recursos
respecto de los montos establecidos en el
Presupuesto Institucional.

b) Las Transferencias de partidas, constituyen traslados
de créditos presupuestarios entre entidades.
Los Créditos Suplementarios previa opinion favorable
de la Direccién Nacional de! Presupuesio Publico, se
autorizan por Acuerdo del Comité Directivo.

6.4.5.2 Modificaciones en el nivel Funcionai Programatico.

Se efectian dentro del marco del Presupuesto
Institucional vigente de la Entidad y lo constituyen las
habilitaciones y las anulaciones que varien los créditos
presupuestarios aprobados en el Presupuesto
Institucional para las actividades y/o proyectos.

a) Las Anulaciones Presupuestarias.- Son la supresion
w {otal o parcial de los créditos presupuestarios de las
actividades y/o proyectos.

b) Las Habilitaciones.- Lo constituye el incremento de
los créditos presupuestarios de actividades y/o
proyectos con cargo a anulaciones de la misma
actividad o proyecto ¢ de otras actividades o
proyectos.

6.4.6 Libs Grupos Genéricos de Gasto podran habilitar si las proyecciones
al cierre del afio fiscal generan saldos de las metas programadas.

6.4.7 Los recursos destinados a gastos de Inversion, no podran autorizar
habilitaciones para Gastos Corrientes con cargo a anulaciones
presupuestarias.

6.4.8 El Area de Contabilidad a través de Control previo es respansable
de verificar el cumplimiento de procedimientos anteriormente
indicados, asi como de afectar las partidas presupuéstales
correspondientes, en coordinacién con el Area de Planeamiento y
Presupuesto.

649 Las modificaciones presupuestarias en el nivel Funcional
programético son aprobados mediante Resolucion del Secretario
General Permanente, a propuesta del Area de Planeamiento y
Presupuesto en el caso de que se realicen las medificaciones da
una actividad a oftra actividad y/o proyecto, en base a los

/ requerimientos de las dependenclas de la Entidad, debidamente

sustentados. -

6.5. Evaluacién

6.5.1 La evaluacion Presupuestaria es la fase donde se contrastan los
avances fisicos obtenidos, frente a los ingresos, egresos y metas
~previstas en el Presupuesto Institucional Autorizado, asi come
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i

1.

DIRECTIVAN® 005-2008-SGP

NORMAS PARA LA RECEPCION, CUSTODIA, ALMACENAJE Y
DISTRIBUGION DE BIENES EN EL ALMACEN

OBJETIVO

Establecer procedimientos relacionados con las fases de Recepcién, Custodia y
Almacenaje, asf como la Distribucién de Bienes administrados en los Almacenes
del INVERMET. . ‘ :

FINALIDAD

54 Contar con un procedimiento que permita llevara cabo en forma eficiente ¥
eficaz las actividades de recepcion, custodia, jaimacenaje, distribucion Y
contro! de los bienes del almacén. : :

2.2 Permitir el aprovisionamiento-y un flujo constante y oportuno de bienes que

aseguren la continuidad de las funciones de las Dependencias de la Entidad.

BASE LEGAL -

3.4 .Decreto Ley N° 22830', L-ey‘ de cfeacic’m del Fondo Metropolitano de
lnversiones-—INVERMET.y sus modificatorias. S

3.2 Acuerdo de Consgjo ‘N° 083 que aprueba el Reglamento del Fondo '
"~ Metropolitano de inversiones —INVERMET. ' '

3.3 Resolucion Jefatural N° 148-80-INAP/DNA | que aprueba las - Normas

G_enerale‘s del Sistema de Abastecimiento, cuya Norma N° 05 establece la

Unidad en el ingreso fisico Y custodia temporal de bienes Yy SusS

modificatorias. _ . S
3.4 Resolucion Jefatural N° 335-00-INAP-DNA, que aprueba el Manual de
" Administracion de Aimacenes para el sector Pablico Nacional.

45 Decrsto Ley N° 22867, Ley de desconcentracion de atribuciones de- los

‘Sistemas de Personal, Abastecimiento y Racionalizacion. : .
3.6 - Decreto Ley 22056, Ley que crea el Sistema de Abastecimiento en &l Sector
Publico. L : . S
37 Ley N° 57785 — Ley Orgénica del Sisterna Nacional de Control y de la
: Coniraloria General de la Replblica.- - :
38 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Efica de 12 Funcién Publica .y su
' Reglamento. ‘ -

3.9 Resolucién de Contraloria Ne 320-2006-CG, aprueba las Normas de-Control

interno. _ _ _ _
3,10 Resolucion N° 001-2007.CD, aprueba el Reglamento de Qrganizacion Yy
Funciones del Fondo  Metropolitano de Inversiones INVERMET.

341 Acuerdo N° 751/3.1 (18.08.2007}, Del Comité Directivo que aprueba el
" Manual de Organizacion y cunciones (MOF) del INVERMET.

ALCANCE

La presente Directiva alcanza @ todas Jas unidades orgénicas del !NVERME’T.
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V. VIGENCIA

La presente Directiva enfra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobaciony
difusion.

' Vi. NORMAS GENERALES

6.1 El almacén es un area fisica seleccionada bajo criterios y técnicas
‘adecuadas, destinadas a la custodia y conservacién de los bienes gque van a
emplearse para la produccion de bienes o de servicios . Las actividades que
en &l se. realizan esencialmente son las que corresponden a los procesos

" técnicos de Abastecimiento denominades Almacenamiento y Distribucién.
Todos los bienes que adquiera la Entidad deben ingresar a través de almacén
bajo.la._supervision_del_responsable del Area de Logistica, ain cuando la .
naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en el lugar o
dependencia que lo solicita. Ello permitira un control efectivo de los bienes
adquiridos. . ‘

8.2 El proceso de recepcion de bienes. comienza a partir que los bienes han
liegado al local del almacén Yy termina con la ubicacion 'de los mismos en-éel
lugar designado para efectuar la verificacién y control de calidad: '

6.3 La recepcion se efectia teniendo a la vista los documentos de recibo, vale
decir: Orden de Compra, Gufa de Remision u ofro documento analogo.

8.4 FE! proceso de distribucion consiste en el conjunto - de actividades de
naturaleza técnico-administrativa, referida a la satisfaccion de necesidades de
los usuarios; siendo el Area de Logistica la responsable de proporcionar os
bienes que requieran las diferentes dependencias- de la- entidad para el . ;
curnplimienito de sus funciones. ' ‘ S , |

85 La solic_i’tud de bienes al almacén debera efectuarse mediante el Formato
denominado: Pedido — Comprobante de Salida (PECOSA), la cual debe ser
numerada en forma correlativa y emitida en original y dos copias; debiendo
ser autorizadas y firmadas por los responsables de cada Gerencia 0 Jefatura
de Oficina.- ' ‘

65 El Area de Logistica solo atenderé las solicitudes de bienes que se
encuentren en el cuadro de necesidades. ' '

6.7 La ubicacion de los bienes dentro del almacén sera definida por el Area de '
Logistica en funcidn a su perecibilidad, tamafo, demanda y demas
caracteristicas técnicas.

6.8 EiArea'de Logfstica llevaré el.control de los bienes existentes mediante la
' implementacion de tarjetas de control visible, por cada tipo de bien y en las
cuales se registrarén los ingresos y salidas atendidas. :

PROCEDIMIENTOS

71 Recepcién de bienes en almacén
Area de Logistica

711 Remite al proveedor ia orden de compra indicando la relacién bienes &
ser adquiridos por la Entidad de acuerdo a las cotizaciones recibidas.
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7.2

7.1.2 Recihe gula de remisién telacionado con bienes enviados Por el
proveedor para su verificacion o

7.1.3 Examina en presencia de ta-persona‘responsable de la entrega, 10s

registros, sellos, envolturas, embalajes, efc, a fin de informar sobre
cualquier anormaiidad. : -

7 1.4 Cuenta los paguetes, bultos y/o el equipo recepcionado y anota, de
ser el caso, las discrepancias encontradas en -10s documentos -de
recibo.

7.1.5 Verifica cuantitativamente los bBienes recibidos;'
7.4.6 Firmala Guia de Remisién en sefial de conformidad de {a recepcion.

-

7.1.7 Agrupa flos hienes recepcionados segun ‘.su tipo, periodo de
vencimiento, dimensién, etc. o '

748 Ubica-los bienes en.el Almacén, de manera tal que su identificacién
sea agil y oportuna. ooy o s

719 Procede a registrar el ingreso de los bienes en las Tarjetas de Conirol
Visible, la misma gue serd colocada junto al grupo de -bienes
regisirados. S o o

7.1.10 En caso gue el ingreso de bienes proceda de donaciones. O
{ransferencias, = se procedera previamente a formular 2
correspondiente. Nota de Entrada a Almaceén, previo a la Resolucion
dela Secretaria General Permanente de aceptacion de Ia donacién y/o
transferencia. - - :

Sinoes conforme

Devuelve el pedido al proveedor indicando 1as ohservaciones, a efecto
que sean subsanadas por el proveedor. ' - ' '

Soiicitud de .bienés al Area de Logistica

724 La dependencias de la-Entidad formulan al Area de Logiética' su
requerimiento de bienes en el formulario. Pedide — Comprobante de

Salida (PECOSA), de acuerdo a su cuadro de necesidades.

.~ Areade Logistica . .
7.2 Recibe la “PECOSA’ enviada por la dependencia solicitante.

723 Revisa la soicitud ¥ verifica que esté acorde con et cuadro " de -
" necesidades def usuario, que no tenga enmendaduras ni borrones Y

que se encuentre debidamente numerada, firmada y llenada todos los
datos. B '

7.0.4 Prepara la atencion del pedido de acuerdo a fa orden de Ilergada‘ de
las “PECOSAS".

~7.25 Comunica & la dependericia solicitante para que € acerque a recoger

su pedido en &l Almaceén.

7.28 Entrega a la persona autorizada los bienes solicitados, haciéndole
firmar el original vy copias del formato PECOSA, en sefial de
conformidad.

7.2.7 Enirega una copia de la PECOSA al usuario.
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7.2.8 Descarga los pedidos atendidos en tas tarjetas de control visible por
cada tipo de bien. :

7.2.8 Archiva formato “PECOSA”.

7.2.40 Sdio en casos excepcionales, antregaréa pedidos no programades,
‘siempre que éstos deriven de situaciones de emergencia calificados
por el Jefe de Administracién y Finanzas o por el Secretario-General

. Permanente. :

VIll. RESPONSABILIDADES

81 El Area de Logistica es responsable de la correcta aplicacion de las
‘disposiciones de 1a presente Direcfiva. ' ‘

7/ 8.2 ElQrgano de Control Institucional es responsabié de cautelar el cumplimientc
"de la presente Directiva. o o -
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1.

DIRECTIVA N® 006-2008-SGP

NORMAS Y PROCEDiMlENTOS PARAEL ARRENDAM'IENTO DE BIENES
INMUEBLES DE pPROPIEDAD DEL INVERMET

OBJETIVO

Definir los mecanismos, procedimientos y responsabilidades que regiran los actos
de arrendamiento de los inmuebles de propiedad de INVERMET

FINALIDAD

Garantizar que las actuaciones administrativas referidas al arrendamiento de los

. bienes inmuebles de propiedad de la entidad protejan sus intereses.

BASE LEGAL
34 Decreto Ley N° 22830 Ley de Creacion de INVERMET y SUS modificatorias.

32 Acuerdo de Consejo N° 083 que aprueba el Reglamento del Fondo
Metropolitano de inversiones — INVERMET. -

3.3 Le‘y N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

a4 Ley N° 27815 ley del Codigo de Etica de 18 Funcion Publica ¥y SY
Reglamento.

35 Articutos 7 2720y 73°, asf como la Tercera Disposicién Comp\ementaria del
Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de
Propiedad Estatal, aprobados pof Decreto Supremo N° 454-2001-EF ¥ SUs

modificatorias.

a6 Decreto Ley N° 22056 — Sistema de A_bastecimiento.

37 Decreto Ley N° 20867, Ley de desconcentracic’)n de atribuciones de los
gistemas de personal, Abastecim‘tento ¥ Racionaﬁzacic’m,

3.8 Resolucion Jefatural N 118—80-!NAP.’DNA que aprueba las Normas
Generales de! Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucion de Contraloria N° 320—2006—0(3, aprueba ias Normas de Control
Interno.

Resolucion N° 001-2007-CD (26.01.2007), aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del INVERMET.

211 Acuerdo Ne 751/3.1 (18.06.2007) gl Comité Directivo aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones (MOF) ’de\ INVERMET.

. ALCANCE

La presente Directiva €8 de aplicacion por todas las dependencias que intervengan
en el proceso de arrendamiento de los bienes inmuebles de ia Entidad.
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VI.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dfa siguiente de su aprobacion y
difusién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Del comité de arrendamiento

Para llevar a cabo los procesos de arrendamiento de los inmuebles de
propiedad de INVERMET, la Secretaria General Permanente designara al
Comité de Amrendamiento, quien se encargara del CONCUrso de
arrendamiento de inmuebles.

Conformacion del comité de arrendamiento

El Comité de Arrendamiento se conformara necesariamente con el
responsable del Area de Logistica, quien la presidira y se encontrara
integrado por un representante del Area de Tesoreria y un representante de
la Oficina de Asesoria Juridica.

Atribuciones y obligaciones de comité de arrendamiento
Son atribuciones y funciones del Comité de Arrendamiento, las siguientes:

a) Determinar el tipo de procedimientos que debe seguir la entidad para
realizar el concurso dei alquiler de inmuebles

b} Promover los procédimientos referidos a las acciones Yy/o actos
relacionados con el concurse de arrendamiento de los inmuebles.

c) Conducir los procesos de arrendamiento, desde la etapa de convocatoria
ylo invitacion, segun corresponda, hasta la determinacion del postor
ganador del proceso de arrendamiento.

d) Otros que sean necesarios para alcanzar los objetivos sefialados.

Del arrendamiento

INVERMET podra arrendar los bienes inmuebles de su propiedad, de
conformidad con lo dispuesto en la presente Directiva y siempre y cuando el
acto no interfiera con sus objetivos institucionales y estatutarios.

Renta

El Comité de Arrendamiento propondré el monto de los valores referenciales
de la merced conductiva de los inmuebles a ser arrendados, los mismos que
seran aprobados por la Oficina de Administracion y Finanzas.

De los contratos

Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles de propiedad de la
Entidad, el plazo de duracion determinada sera de un afo, pudiendo ser
renovado por periodos similares, segun los intereses de la entidad, con el
tope de seis afios, conforme a lo dispuesto en el Art....... En el contrato
debera incluirse una clausula de reajuste automatico anual de la renta, en
suncion de la unidad de referencia que sé estipule en el mismo. Asimismo, sin

perjuicio de la obligacion de pagos de impuestos de la entidad propietaria,
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debe sefalarse expresamente que es de cuenta de! arrendatario el pago de
arbitrios municipales y de todos los servicios del inmueble. lgualmente, se
deben incluir las disposiciones que correspondan sobre arrendamiento
contenidas en el Codigo Civil, con las que se garanticen los intereses del
Estado. ‘

Impedimento para arrendar

6.7 No se podra arrendar los inmuebles a personas naturales © juridicas gue
tengan deudas con INVERMET o se encuentren impedidas de coniratar con
el Estado.

Vil. PROCEDIMIENTOS PARA EL ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

7.1 La Oficina de Administracién y Finanzas determinara la publicacion de la
convocatoria en un diario de circulacion local y por una sola vez a arrendar
en funcién del monto y nimero de inmuebles a arrendar

7.2 La convocatoria establecers las condiciones y caracteristicas de la invitacion
al concurso de arrendamiento, donde basicamente deberé gstablecerse el
valor referencial de la contratacion, el plazo de arriendo, las garantias a

presentarse y las condiciones y uso del local.

7.3 Las propuestas de los postores que se presenten para concursar s abriran
en acto privado, se realizara la evaluacion correspondiente y se elegira al
postor ganador :

Una vez determinado el postor ganador del arriendo, el Comité de
Arrendamiento informara del resultado a la Oficina de Administracion y

Finanzas para que proceda a formalizar dicha adjudicacion y se prosiga el
tramite interno hasta ia suscripcién del Contrato.

En todos los contratos se incluiran las disposiciones que correspondan sobre
arrendamiento contenidas en el Cédigo Civil, con las que se garanticen los
intereses de la entidad.

VIil. RESPONSABILIDAD

8.1 Son responsables de velar por el cumplimiento de la presente Directiva, la
. Oficina de Administracion y Finanzas, el Area de Logistica y la Oficina de
Asesoria Juridica.

g.2 El Organo de Control Institucional es el responsable de cautelar el
cumplimiento de la presente Directiva. ‘



MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

- INVERMET -

DIRECTIVA N° 012-2008-SGP
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION
Y COBRO DE NOTAS DE DEBITO

AREA DE CONTABILIDAD




" INVERMET OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - AREA DE CONTABILIDAD

V1.

DIRECTIVA N° 012-2008-SGP
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EMISION Y
COBRO DE NOTAS DE DEBITC

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos a seguir por la entidad en la emision y
cobro de las notas de debito.

FINALIDAD

Definir las funciones y responsabilidades del personal que interviene en los
procesos de emisién y cobro de las notas de debito.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo N° 22830, Crea el Fondo Metropolitano de Inversiones.
— INVERMET, sus modificatorias y reglamento.

3.2 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.3 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su
Reglamento.

3.4 Reglamento de comprobantes de pago, Resolucion de Superintendencia
N° 007-99/SUNAT y sus modificatorias.

3.5 Normas y procedimientos contables.

3.6 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueba las Normas de
Control Interno.

3.7 Resolucién N° 001-2007-CD, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF del INVERMET.

3.8 Acuerdo del Comité Directivo N° 751/3.1 de aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones — MOF del INVERMET. '
ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las Areas que
intervengan en los procesos de emisién y cobro de las notas de
debito.

VIGENCIA

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

PROCEDIMIENTOS GENERALES

6.1 La nota de debito es un comprobante de pago que se emite a nombre de
una tercera persona, natural o juridica, por deudas que esta mantiene con
la entidad, tales como muitas, pagos en exceso, etc.
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6.2

8.3

6.4

6.5

6.6

6.8

Las notas de débito se emitiran para recuperar costos o gastos incurridos
por el vendedor con posterioridad a la emision de ia factura, boleta de venta
como intereses por mora u otros.

El Area de Tesorerfa es la encargada de emitir las notas de debito y el Area
de Contabilidad determina el importe previa revision de las obligaciones, en
base a informes emitidos por las Areas competentes, considerando
deduccion de los saldos que el deudor mantenga a su favor.

El Area de Tesoreria es la encargada de llevar a cabo las gestiones de
cobranza hasta agotar la via administrativa, la misma que se inicia con el
requerimiento de pago mediante carta simple y queda agotada con el
requerimiento de pago efectuado por la via notarial.

Las notas de débito se efectuaran en el mes en el que se produzca el
incumplimiento y cuando la bonificacién haya sido otorgada con
postericridad a la emision del comprobante de pago.

E| Area de Tesoreria llevara un libro registro de las notas de débito emitidas
por la entidad, el mismo que debera contener, entre otros los datos
siguientes :

Numero correlativo.

Fecha de emision.

Fecha de ingreso al Area de Tesareria

Nombre o razén social de! titular de la deuda

Suma adeudada

Concepto de la deuda

Cédigo y/o nimero de Contrato

Condicién de cancelada o pendiente de pago

0000066

Se debera anotar en los registros de ventas, todas las operabiones que
tengan como efecto aumentar parcial o totaimente. Las notas de débito
seran consideradas en la presentacion de las declaraciones juradas de
acuerdo a lo sefialado en el Texto Unico y Ordenado de 1a ley det IGV y
su reglamento.

Destino de las notas de débito:

@ Original al cliente usuario.

® Primera copia emisor.

® Segunda copia SUNAT.

@ Tercera copia, control administrativo.

La segunda copia se entregara conjuntamente con el original al cliente o
usuario, quien mantendra en un archivo clasificado por proveedor
ordenado cronolégicamente.

Cuando las notas de débito se emitan en ampliacion de saldos, se debera
verificar que dichas resoluciones hayan quedado consentidas.

La nota de débito debe ser emitida en original y tres copias y debera
contener, entre otros datos, los siguientes

‘ Ndmera correlativo

Fecha de emision

Nombre

Concepto por el cual se emite la nota de débito

Monto a ser cobrado en ndmeros y letras
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vli. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
74 Emision y Cobro de Notas de Débito

Area de Contabilidad
71.1 Recibe el informe del Area de Tesoreria donde se establece el
concepto y monto de 1as sumas adeudadas.

7.4.2 Revisa el informe, ja documentacion sustentatoria y determina
cualquier otra obligacién a cargo del deudor.

7.1.3 Emite la nota de débito correspondiente en original y tres (3) copias,
una de color amarilio, una de color rosado y ofra de color celeste.
Archiva una copia color amarillo y el correlativo de notas débito.
Afecta las cuentas contables correspondientes.

Sj existe saldo:

- Aplica el descuento afectando Ias cuentas contables
correspondientes.

- Anota en la nota de débito la cuenta o nimero del documento
donde ha sido aplicado el descuento.

- Adiunta copia rosada de la nota de débito en la
documentacion que sustenta el descuento.

Remite original de la nota de débito al Area de Tesoreria para
que sea entregada al deudor.

Si no existe saldo:

- Remite nota débito original al Area de Tesoreria para gue
inicie las acciones de cobranza.

Area de Tesoreria
7.1.4 Recibe del Area de Contabilidad la nota de débito.

PeTInN Registra en el libro de notas de débito los datos indicados en el
‘%j articulo 6.6 de la presente directiva.
g

Si ha sido cancelada con saldos a favor del deudot.

- Emite carta al titular de la nota de débito indicandole que se
acerque a recoger dicho documento.

-~ Archiva la nota en &l archivo de notas de débito cancelada y
gspera sea recabada por su titular.

Si se encuentra pendiente de cobro:
. Archiva la nota original en el archivo de notas de débito
pendientes de pago. '

- Emite carta al deudor comunicando l1a existencia de la deuda
y oforga un plazo de cinco dias calendarios para su
cancelacion.

- Hace firmar carta al Jefe de Oficina de Administracion ¥y
Finanzas y gestiona envio por tramite documentario.

$i la nota de débito es cancelada por el deudor:

- " Efectia el cabro correspondiente
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. Emite comprobante de ingreso a nombre del deudor.

- Entrega original de la nota de débito y copia del comprobante
de ingreso al deudor.

Si no es cancelada en el plazo de cinco dias:

- Emite carta al deudor otorgando un plazo adicional perentorio
de tres dias calendarios para su cancelacion.

- Hace firmar carta al Jefe de Oficina de Administracion ¥
Finanzas y gestiona envio por conducto notarial.

Si no es cancelada en el piazo adicional perentorio de fres
dias:

- Prepara Memorandum a ser firmados por el Jefe de Oficina
de Administracion, y Finanzas comunicando a la Oficina de
Asesorfa Juridica el fin de las gestiones administrativas Yy
solicitando el inicio de las acciones de cobranza por la via
judicial.

Oficina de Asesoria Juridica

745 Recibe dela Oficina de Administracion y Finanzas ja nota de débito
y demas documentacion sustentatoria € inicia las acciones judiciales
de cobranza.

viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81 El Area de Contabiiidad debe entregar mensuaimente el Area de Tesorerfa,
una relacion de las notas de débito pendientes de cobro, debidamente
conciliada con los registros contables.

82 ElAreade Tesoreria establecera mecanismos adicionales de control de ias
notas de débito que mantiene en custodia.

IX. RESPONSABILIDAD

9.1 Son responsables del cumplimiento de ia presente directiva las Areas de
Contabilidad y Tesoreria, asi como todos los funcionarios Y servidores que
participen en su aplicacion. :

g2 EI Organo de Control Institucional, €s responsable de cautelar el
cumnplimiento de 1a presente Directiva.
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DIRECTIVA N° 013-2008-SGP

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COLOCACION
DELOS FONDOS DE INVERMET

I OBJETIVO

Establecer l0$ procedimientos a emplear por INVERMET, para la colocacion de sus
fondos disponibles en el Sistema Financiero.

L. FINALIDAD

Precisar 10s medios ¥ procedimientos a fin de que el Comité de Colocaciones
determine 108 fondos que INVERMET tenga en calidad de disponibles en el
Sisterna Financiero, tomando en cuenta la maxima rentabilidad, &l minimo riesgo Y
la transparencia en el proceso de colocacion de dichos fondos.

. BASE LEGAL

3A Decreto Ley Ne 22830 Crea €l Fondo Metropolitano de Inversiones
INVERMET sus modificatorias ¥ reglamento.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica y su
Reglamento. |

33  Decreto Supremo N° 040-2001-EF de 13.03.2001, mediante €l cual se

establecieron 108 Lineamientos para 1a Inversion de los Fondos Publicos.

2\ 3.4 Resolucion Ministetial N° 087-2001-EF!10 de 15.03.2001, que aprueba el
Reglamento de Colocaciones y sus modificatorias.

3.5 Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, aprueba las Normas de
Control Interno.

T 3.6 Resolucion N° 001-2007-CD. aprueba el Reglamento de Organizacién y
Logt & Funciones - ROF del INVERMET.

27  Acuerdo del Comité Directivo N° 751/3.1 de aprobacion del Manual de
JoL.

Organizacion Y Funciones — MOF del INVERMET.

V. ALCANCE

La presente directiva €s de cumplimiento obligatorio de la Oficina de
Administracion ¥ Finanzas Y el Area de Tesoreria.

y. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y
difusion.
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Vl. DELA CONFORMACION DEL COMITE

El Comité esta conformado:
o ElJefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, quien lo presidira.

o El Responsable del Area de Tesoreria quien actuara cOmMo Secretario
Técnico.

« El Responsable del Area de Contabilidad.

vil. FUNCIONES DEL COMITE DE COLOCACIONES

74 E| Responsable del Area de Tesoreria, quien actuara como Secretario
Técnico del Comité de Colocaciones, informara bajo responsabilidad al
Presidente del Comité, sobre los vencimientos de los fondos colocados asi

como de los recursos disponibles, ¥ recomendara y/o sugerira las aperturas

o renovaciones de los fondos tomando en cuenta el menor riesgo posible.

7.2 El Presidente del Comité de Colocaciones 0 quien lo represente convocara
a una reunién donde participaran ol Secretarioc Técnico (Tesorero) Y ios
miembros del Comité para proceder a evaluar a las entidades financieras

que se encuentren en condiciones de ofertar |as mejores opclones de
colocacion.

7.3 E} Secretario Técnico (Tesorero) emitira antes de cada reunion del Comité,
un informe de evaluacion, detallando el nivel de riesgo que ocupan las
entidades dentro del sector financiero nacional en las cuales se piensa

colocar los fondos disponibles de la Entidad. Para tal efecto tendra en
cuenta las categorias siguientes:

A: Entidades sin riesgo 0 con muy bajo riesgo;
B: Entidades con bajo riesgo o riesgo normal;
C: Entidades con alto riesgo.

A las entidades que s€ encuentren clasificadas con alto riesgo seran
excluidas a participar en las invitaciones de presentar propuestas de
colocacion.

El Presidente del Comité de Colocaciones O quien haga sus veces
solicitara al Secretario Técnico (Tesorero) que seé encargue de invitar por
escrito con dos dias de anticipacion, a l1as instituciones financieras
calificadas en el nivel Al Entidades sin riesgo o con muy bajo riesgo, a fin
que presenten sus opciones de colocacion.

En la invitacion debera solicitarse a cada institucion financiera el monto
demandado de fondos Y ja tasa de interés ofrecida para cada uno de los
plazos de colocacion, asimismo deberan indicar el monto minimo a ofertar.

7.7 Para las evaluaciones del entomo econémico-financiero, asi como del
riesgo institucional de las entidades del sistema financiero, se contara con
las evaluaciones periddicas presentadas por el Secretario Técnico

(Tesorero).

7.8 Una vez obtenidos las propuestas presentadas por las entidades
financieras invitadas, por medio de un informe presentado por el Secretario
Técnico (Tesorero); el Presidente del Comité de Colocaciones 0 quien haga
sus veces convocara a una reunion a los miembros del Comité de
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Colocaciones, para evaluar la mejor propuesta.

7.9 La calificacién para la seleccién de las entidades financieras se hara en
funcion de los siguientes criterios de evaluacion:

e Liguidez
s Clasificacidon de instrumentos financieros
e Margende Rentabilidad

s Concentracion de fondos

740 Una vez evaluada la mejor opcién de colocacion en entidad financiera
calificada; el comité de Colocaciones, procederé a elaborar y firmar el Acta
de Colocacion. -

741 El Comité de Colocaciones emitird un informe con el sustento
correspondiente la que sera elevado a la Secretaria General Permanente
para la evaluacion y autorizacién de colocacién de ser el caso.

742 Luego de la evaluacion y autorizacion emitida por la Secretaria General
Permanente, el Presidente del Comité de Colocaciones, encargara al
Secretario Técnico (Tesorero) para que se encargue de la apertura ylo
renovacion de los fondos en la entidad financiera seleccionada.

RESPONSABILIDADES

8.1 El Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, 08 integrantes del Comité
de Colocaciones, sé sujetaran a lo establecido en la presente Directiva.

8.2 FEl Organo de Control Institucional es responsable de cautelar el cumplimiento
de la presente Directiva.
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DIRECTIVA N° 015-2008-SGP
PROCEDIMIENTOS PARA LA APERTURA, REGISTRO Y
CUSTODIA DEL LIBRO CAJA-BANCO

OBJETIVO

Establecer procedimientos para el proceso de aperiura, registro y custodia del
lioro Caja-Banco utilizado por INVERMET.

FINALIDAD

instaurar un solido registro del movimiento de fondos de la Entidad.

BASE LEGAL

3.4 Decreto Ley N° 22830 - Crea el Fondo Metropoiitano de Inversiones
INVERMET sus modificatorias y reglamento.

32 Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Efica de la Funcién Publica y su
Reglamento. .

3.3 Ley N° 28693 Ley General de! Sistema Nacional de Tesoreria.

3.4 Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria.

3.5 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba las Normas
de Control interno. '

3.6 Resolucion N° 001-2007-CD, aprueba el Reglamento de Organizacion Yy

Funciones - ROF del INVERMET.

3.7 Acuerdo del Comité Directivo N° 751/3.1 de aprobacion del Manual de
Organizacion Yy Funciones — MOF del INVERMET.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion por las Areas de Tesoreria, Contabilidad ¥
de la Oficina de Administracion y Finanzas.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir de! dia siguiente de su
aprobacion y difusion.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El Area de Tesorerla es responsable de efectuar los registros que
contengan y reflejen el movimiento de fondos de la entidad, a través de los
libros siguientes:
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6.1.1 Libro de Caja es un libro auxiliar de caracter obligatorio que tiene
por finalidad registrar 0s movimientos de dinero en efectivo, que
obtiene o entrega 'a Entidad en un periodo determinado

6.1.2 Libro Banco, es un libro auxiliar en donde se registra el movimiento
de fondos que s€ mantiene en las diferentes cuentas bancarias,
debiendo establecerse un libro por cada cuenta.

6.2 ElAsistente del Area de Tesoreria es responsable del registro y custodia de
1os libros de Caja y Bancos

6.3 La Oficina de Administracion y Finanzas es responsable de 1a autorizacion
de la apertura de los libros de caja y libros bancos gue sean necesarios,
autorizacion que s€ formalizara mediante firma en la primera pagina de

cada libro, donde se consignaré los datos que permitan la identificacion de
la cuenta correspondiente.

6.4 Se debe evitar las enmendaduras, borrones y tachas. En el caso de

suceder alguno de éstos Casos se colocara el sello de anulado en el
gspacio utilizado.

6.5 Los libros permaneceran debidamente custodiados en +un jugar que
garantice su integridad y su seguridad.

6.6 Eicuidado que debe tomarse; de ambos libros, a fin de no estar expuestos
al escudrifiamiento de las operaciones por personas no autorizadas.

6.7 Concluido el periodo, debe empastarse Y mantener un archivo adecuado de
los mismos.

vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Las operaciones deben ser registradas el mismo dia en que se realizan
debiendo conciliarse los saldos al finalizar e! dia. Para tal efecto entregara
al Area de Contabilidad el libro “Caja Ingresos” con ia finalidad de que ias
operaciones queden registradas en cuenta de resultados de ia entidad.

7.2 El registro de operaciones en ol libro Caja debera contener la siguiente
informacion: '

721 Fecha de la operacion.
7.2.2 Numero de recibo, boleta o factura.

7.2.3 Nombre de la persona, natural o juridica, beneficiaria.

7.2.4 Breve descripcion de la naturaleza de 1a operacion.
725 Montodela operacion

Se registra en el debe todos los ingresos ya sea por venta, cobros y otros
ingresos, precedido del codigo de cuenta con los documentos que justifica
el registro realizado. Se registra en el haber todos los egresos o gastos, ¥a
sea por compra o pagos en efectivo o por cheques en banco de la cuenta
corriente de la Entidad.

El registro de operaciones en los libros bancos debera contener la siguiente
informacion:

7.3.14 Saldo nicial.

7.3.2 Fechadela operacion.
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INVERMET OERICINA DE ADMI

7.3.3 Nombre O razon social de la persona, natural o juridica, titular del

cheque girado.
7.3.4 Breve descripcion de 1a naturaleza de 1a operacion.

7.3.5 Montode la operacion.

736 Saldo Final.

V1. RESPONSABILIDAD

de Administracion, asi como los encargados de las

8.1 El Jefe de la Oficina
dy Tesoreria, S€ sujetaran a 1o establecido en ia

Areas de Contabilida
presente Directiva.

g2 EI Organo de Control Institucional €S responsable de cautelar el
cumplimiento de la presente Directiva.
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DIRECTIVA N° 016-2008-SGP

NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA APERTURA, DEPOSITO
Y TRANSFERENCIA DE FONDOS

OBJETIVO

Establecer los procedimientos Gue debe utilizar INVERMET para el proceso de
apertura, depdsito y transferencia de fondos entre cuentas bancarias.

FINALIDAD

Garantizar la operatividad de las cuentas bancarias autorizadas hacia el logro de

una mayor rentabilidad de los recursos financieros dentro de limites razonables
de seguridad.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 22830 Crea el Fondo Metropolitano de Inversiones
INVERMET, sus modfficatorias y reglamento.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de FEtica de la Funcién Publica y su
Reglamento.

3.3 Ley N°28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.4 Resolucidn Directoral N° 026-80-EF/77.15, aprueba las Normas Generales
del Sistema de Tesoreria. :

3.5 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno.

3.6 Resolucion N° 001-2007-CD, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF de! iINVERMET.

3.7 Acuerdo del Comité Directivo N° 751/3.1 de aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones — MOF del INVERMET,

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion por la Oficina de Administracin y
Finanzas, Areas de Tesoreria y Contabilidad y funcionario o servidor autorizado
a efectuar la apertura, depdsito y transferencia de fondos de las cuentas
bancarias en las instituciones del sistema financiero.

2VIGENCIA
§La presente Directiva entra en vigencia a partir de! dfa siguiente de su
aprobacion y difusién.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La apertura de cuentas corrientes, depésitos y traslado de fondos, es
aprobada por la Secretaria General Permanente.
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8.2 Corresponde a la Oficina de Administracién y Finanzas, proponer a la
Secretaria General Permanente las alternativas mas convenientes en el
manejo de los fondos. '

6.3 Area de Tesoreria es la encargada de elaborar el informe técnico que
garantice tanto el tramite de apertura de cuentas bancarias, como de

ejecutar los movimientos de los fondos aprobados por la Secretaria General
Permanente.

6.4 La apertura de las cuentas corrientes, cuentas a plazo y transferencias

deben ser de conocimiento del Area de Contabilidad para efectos de
control.

Vil. PROCEDIMIENTOS

7.1. Apertura de Cuentas Corrientes

Oficina de Administracion y Finanzas

7.1.1  Pone a consideracion de la Secretarig General Permanente la carta

— orden dirigida a ia entidad financiera autorizada, solicitando la
' apertura de una cuenta corriente, precisando la naturaleza de Ia
misma y monto de apertura.

Secretaria General Permanente
7.1.2  Recibe de la Oficina de Administracion y Finanzas la carta-orden

Si no esta conforme, devuelve Ia carta-orden con sus
observaciones; caso contrario, la firma y luego la remite a la Oficina
de Administracion y Finanzas para que efectle el tramite
correspondiente.

Oficina de Administracidn y Finanzas

Recibe carta ~ orden de apertura firmada por el Secretario General
Permanente e instruye al Area de Tesoreria para que inicie los
tramites de apertura.

Area de Tesoreria

Recibe instrucciones de la Oficina de Administracién y Finanzas

para la apertura de las cuentas y la carta - orden debidamente
firmada.

- Prepara formularios de apertura exigidos por las entidades
bancarias seleccionadas.

- Recaba firmas de los funcionarios autorizados para realizar
movimiento de fondos.

- Gestiona envio de las cartas — érdenes.

- Recaba de las entidades financieras las constancias de
apertura.

- Registra las operaciones y archiva la documentacién
sustentatoria, :
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7.2. Apertura de Cuentas a Plazo

7.2.1.

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.3.1

7.3.2

Oficina de Administracién y Finanzas

Pone a consideracion de la Secretaria General Permanente la carta
- orden dirigida a la entidad financiera autorizada, solicitando la
apertura de una cuenta a plazos indicando el monto de apertura,
naturaleza de la misma y tasa de interés.

Secretaria General Permanente

- Recibe de la Oficina de Administracion y Finanzas la carta-orden

Si no esta conforme, devuelve la carta-orden con sus
observaciones, caso contrario, la firma y luego la remite a la Oficina
de Administracion y Finanzas para que efectGe el framite
correspondiente

Oficina de Administracién y Finanzas

Recibe la carta-orden firmada por el Secretarioc General Permanente
y remite al Area de Tesoreria dando instrucciones para que inicie el
tramite de apertura.

Area de Tesoreria

Recibe de la Oficina de Administracién y Finanzas la carta — orden

firmada con las instrucciones de apertura.

- Prepara formatos de apertura exigidos por las instituciones
financieras seleccionadas.

- Recaba firma de funcionarios autorizados para reahzar
movimiento de fondos.

- Gestiona envio de las cartas — érdenes.

- Recaba de las entidades financieras las constancias de
apertura.

- Verifica la conformidad de las operaciones realizadas.

- Registra las operaciones y archiva la documentacion
sustentatoria.

7.3 Transferencia de Fondos entre Cuentas Bancarias

Oficina de Administracion y Finanzas

Pone a consideracidn de la Secretaria General Permanente 1a carta
~orden dirigida a una entidad financiera especifica, solicitando la
transferencia de fondos de una cuenta a otra.

Secretaria General Permanente

Recibe de la Gerencia de Administracién vy Finanzas la carta —
orden.

Si no esta conforme, devuelve la carta-orden con sus
observaciones, caso contrario, la firma y luego la remite a la Oficina
de Administracién vy Finanzas para que efectle el tramite

=, correspondiente
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8.1

8.2

Oficina de Administraciéon y Finanzas

7.3.3 Recibe la carta~orden firmada por el Secretario General
Permanente.

Remite al Area de Tesoreria dando instrucciones para que inicie el
tramite de transferencia ante las instituciones financieras.

Area de Tesoreria
7.3.4 Recibe la carta~orden firmada con las instrucciones de apertura.

- Gestiona envio de las cartas — ordenes a las instituciones
financieras.

- Recaba de las entidades financieras las constancias de las
transferencias solicitadas.

- Verifica la conformidad de las operaciones realizadas.

- Registra las operaciones y archiva la documentacion
sustentatoria.

Vill. RESPONSABILIDADES

El Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, asi como los
encargados de las Areas de Tesoreria y Contabilidad, se sujetaran a lo
establecido en la presente Directiva.

El Organo de Control Institucional es responsable de cautelar el
cumplimiento de la presente directiva.
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DIRECTIVA N° 017-2008-SGP

NORMAS PARA LA CAPTACION, DESTINO Y FISCALIZAGION DE
INGRESOS DE INVERMET

OBJETIVO

Establecer los procedimientos para los procesos de captacion, destino vy
fiscalizacién de los ingresos que recibe INVERMET.

FINALIDAD

Lievar a cabo una adecuada administracion y fiscalizacion de los fondos que
recibe la Entidad.

BASE LEGAL

3.1 Ley N® 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria Resolucion

Directoral N° 026-80-EF/77.15, aprueba las Normas Generales del Sistema
de Tesoreria.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Codtgo de Etica de la Funcion Piblica y su
Reglamento.

3.3 Resoluciébn de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control interno.

34 Decreto Ley N° 22830 Crea el Fondo Metropolitano de Inversmnes
INVERMET, sus modificatorias y reglamento

3.5 Resolucién N° 001-2007-CD, aprueba el Reglamento de Organtzacmn y
Funciones - ROF del INVERMET.

3.6 Acuerdo del Comité Directivo N° 751/3.1 de aprobacion del Manual de
Organizaciéon y Funciones — MOF del INVERMET.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién por la Oficina-de Administracién vy
Finanzas, Areas de Tesoreria, Contabilidad y personal autorizado para el
desarrollo de actividades propias del sistema financiero Institucional.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion y difusion.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

6.1 La Oficina de Administracion y Finanzas es la unidad organica encargada
de administrar los recursos financieros de la Entidad y de proporcionar con
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ta debida oportunidad, la informacién financiera que la Alta Direccion
requiera.

6.2 La Oficina de Administracién y Finanzas en coordinacion con el Area de
Tesorerfa, debera establecer los sistemas que permitan controlar el flujo
adecuado de los ingresos y gastos.

Los métodos y/o medidas a tener en cuenta relacionada con la captacion
de ingresos pueden ser:

a) Modalidades de Captacién de los Ingresos.
b)  Manejo de las Tasas de Interés.

c) Que medidas de seguridad tomar cuando el dinero que se capte sea a
través de mesas de dinero u otras opciones..

d) La aplicacién de los flujos de caja que permitan la optimizacién del
uso del dinero pactado.

6.3 La Oficina de Administracién y Finanzas velara para que los ingresos
destinados sean utilizados de acuerdo a la politica dictada por la Alta
Direccién.

6.4 La Oficina de Administracion y Finanzas a través de las la Areas de
Contabilidad, Tesoreria y Planeamiento y Presupuesto, fiscalizaran que los
gastos .efectuados estén en funcion del Presupuesto autorizado y Plan
Operativo Institucional de la Entidad a fin de garantizar el cumplimiento de
las metas y objetivos institucionales propuestos.

La Fiscalizacion debe realizarse mensualmente debiendo informar a la
Oficina de Administracion y Finanzas cualquier desviacién del fondo
utilizado. '

L %’/ El area de Tesorerfa, como resultado del analisis efectuado, propondra a la
°/  Oficina de Administracién y Finanzas aiternativas de colocacion de los
recursos con el fin de obtener una mejor utilizacién de los recursos.

VIl. DISPOSICION ESPECIFICA

E! Area Tesoreria coordinara con las entidades correspondientes a fin que los
ingresos destinados a INVERMET, sean transferidos en forma oportuna a las
cuentas de la Entidad. '

VIil. RESPONSABILIDADES

8.1 El Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas, asi como los
encargados de las Areas de Tesoreria y Contabilidad, se sujetarén a lo
establecido en la presente Directiva.

8.2 El Organo de Control Institucional es responsable de cautelar el
cumplimiento de la presente Directiva.
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V.

DIRECTIVA N° 018-2008-sGP )
PROCEDIMIENTOS PARA LA PREVENGION Y SANGION DEL |
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

OBJETO

Establecer los procedimientos internos relacionados con Ia prevencion y sancion de
hostigamiento sexual en la Entidad. :

FINALIDAD

2.1 Promover un clima laboral idéneo vy de empatia con el respeto mutuo entre
los funcionarios y servidores, basado en la iniciativa y creatividad individual,

€n equipo y mantener la buena imagen de la Entidad.

2.2 Encauzar las quejas y determinar la existencia o configuracion del
hostigamiento sexual Y la responsabilidad correspondiente.

BASE LEGAL

3.1.  Decreto Ley N° 22830 — Ley que creacion del Fondo Metropolitano de
Inversiones — INVERMET, sus modificatorias y su reglamento.

3.2, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral; aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR

3.3.  Ley N° 27942 Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual para
funcionarios y servidores del Estado, cualesquiera sea su régimen laboral

3.4.  Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES, aprueba el Reglamento de Ia Ley
de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

3.5.  LeyN° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
36. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Ptblica y su

Reglamento. .

3.7. Resolucién de Contraloria N°® 320-2006-CG Aprueba las Normas de Control
Interno.

3.8. Acuerdo N° 038-2006-SGP, aprueba el Reglamento Interno de Trabajo dei
INVERMET

3.9.  Resolucién N° 001-2007-SGP - Aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) y Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) del
INVERMET.

3.10. Acuerdo N° 751/3.1, Ef Comité Directivo aprobd el Manual de Organizacién y
Funciones ~ MOF de INVERMET. '

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por todos los funcionarios y
servidores del INVERMET, sea cual fuere la modalidad de su relacién laborai y/o
su participacién Institucional. ‘
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V.  VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de sy aprobacién y
difusion.

VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El hostigamiento sexual o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o
verbal reiterada de naturaleza sexual no deseada y/o rechazada, realizada por

otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que afectan sy
dignidad asf como sus derechos fundamentales.

6.2 Para que se configure el hostigamiento sexual debe presentarse alguno de los
elementos imprescindibles constitutivos siguientes.

a}) Un acto de caracter o connotacion sexual: De naturaleza fisica, verbal,
escrito o de similar naturaleza. ‘

b} El acto no es deseado o es rechazado manifiestamente, por Ia victima; En
ambos casos, que se hayan producido en las relaciones de autoridad o
dependencia, o jerarquia o situacién ventajosa.

¢} El sometimiento o el rechazo de una persona a una conducta se utiliza de
forma explicita o implicita como base para una decision que tenga efectos
sobre el acceso de dicha persona a la formacién o el empleo, sobre la
continuacion del mismo, los ascensos, &l salario o cualesquiera otras
decisiones relativas al empleo y/o dicha conducta creando un entorno
laboral intimidatorio, hostil o humillante para la persona que es objeto de g
misma.

El hostigamiento sexual se manifiesta a través de promesa implicita o expresa:
amenazas; uso de términos de naturaleza o connotacién sexual; actitudes
ofensivas y trato hostil por el rechazo a tales conductas.

presentaran en forma verbal o escrita ante ila oficina de Administracién vy
Finanzas, y/o instancia establecida. En ningin caso ante e presunto
hostigador.

Cuando el hostigador sea personal de direccién y/o de confianza, el hostigado
puede optar entre accionar el cese de la hostilidad o &} pago de indemnizacion
conforme ai Art. 35° del TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N°
003-97-TR ‘

El cese de hostilidad se sujeta al tramite que establece ej numeral 6 las
disposiciones especificas, de la presente Directiva.

La queja o demanda por hostigamiento sexual, que sea declara infundada por
resolucion firme, facultara gl perjudicado a interponer las acciones judiciales
por los dafios causados.

El plazo para presentar Ia queja o demanda por cese de hostilidad sexual o
pago de indemnizacion por despido arbitrario es de 30 dias calendario,
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contados a partir del dia siguiente de producido el Ultimo acto de
hostigamiento o inicio del mismo.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Niveles para presentacion de quejas
a) Ante el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, cuando se trate
de quejas contra el personal de direccion y/o de confianza.

b) Ante el responsable del Area de Personal o quien haga sus veces, los
demas trabajadores.

Los funcionarios indicados en los numerales a) y b), serédn los
responsables de llevar a cabo el procedimiento y resolverlo, en las
instancias que les corresponda.

7.2 Cuando la situacidn lo amerite, correspondera al Secretario General
Permanente, designar la Comision encargada de investigar, analizar y evaluar
la queja presentada, recomendando la sancién a aplicarse, dentro de los
plazos fijados. Dicha Comisién estara integrada por tres (3) servidores de la
entidad, uno de los cuales sera el responsable del Area de Personal o quien
haga sus veces :

7.3 Recibida la queja, en el nivel que corresponda, se correrd traslado
inmediatamente al quejado, dentro del tercer dia util de presentada. El
quejado cuenta con cinco (5) dias (tiles para presentar sus descargos por
escrito, adjuntando las pruebas que considere oportunas, ya sea declaracién
de testigos; documentos pdblicos o ‘privados, grabaciones, correcs
electrénicos, mensajes de texto telefonicos, fotografias, objetos, cintas de
grabacion, entre ofras; periclas de cualquier indole y tode medic probatorio
que considere idéneo.

El funcionario responsable en cada nivel contara con tres (3) dias habiles para
correr traslado de la contestaciéon al quejoso, debera poner en conocimiento de
ambas partes los documentos que cada uno de ellos presente y procedera a
realizar las investigaciones que sean necesarias, incluso la confrontacion si

fuera solicitada y las medidas que se requieran para determinar la
configuracion del hostigamiento sexual.

El procedimiento durara como maximo 20 dias habiles, salvo ef término de la
distancia debidamente fundamentado.

Las partes comprendidas en estos procedimientos tendran derecho a recurrir
en tltima instancia administrativa, interponiendo recurso de apelacion.

El recurso de apelacién debera ser presentado ante el mismo funcicnaric que
se interpuso fa queja, dentro de los cinco (5) dias de recibida la comunicacién
que contiene la sancién disciplinaria.

La apelacion que se interponga ante el jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzas sera elevada junto con todo lo actuado, al Secretario General
Permanente, para que resuelva lo pertinente.

La apelacién que se interponga ante el responsable del Area de Personal,
sera elevada, junto con todo lo actuado al Responsable de la Oficina de
Administracion y Finanzas para que resueiva lo pertinente.
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En ambos casos, el funcionario responsable contara con cinco (5) dias habiles
para comunicar a las partes la dedicidn motivada. Con o que se resuelva en
esta instancia se pone fin al procedimiento interno.

VIil. DE LAS SANCIONES

En caso se determine el acto de hostigamiento sexual, correspondera a los
funcionarios responsables aplicar las sanciones segtn la gravedad de los hechos:

- Amonestacion verbal o escrita
- Suspension
- Despido

IX. GARANTIAS DEL PROCEDIMIENTO

9.1 Confidencialidad.- Todos los actos y documentos comprendidos en el proceso
de queja tienen caracter de reservados. La infidencia producida en estos
procesos sera calificada como falta grave y sancionada de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo.

8.2 Falsa Queja.- La queja por hostigamiento sexual declarada infundada por
resolucién firme, dard lugar para que la autoridad correspondiente de la
entidad, pueda resolver justificadamente el contrato de trabajo.

9.3 Responsabilidad Solidaria.- El funcionario a cargo del procedimiento
respondera solidariamente, en forma conjunta por la indemnizacién que
previo proceso se fijara al hostigador par no haber instaurado dentro del plazo
de Ley del proceso administrativo no obstante haber tenido conocimiento de
dichos actos en virtud a la queja presentada oportunamente por la victima; sin
perjuicio de la responsabilidad administrativa por haber incurrido en falta y de
la responsabilidad penal a que hubiere lugar.

9.4 Proteccion a Testigos.- Dentro del ambito administrativo se otorgaran
medidas de proteccién personales y laborales que se soliciten a fin de evitar
represalias luego de finalizado el proceso de investigacién.

DE LAS RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADOR

El empleador deberd mantener en el centro de trabajo condiciones de respeto entre
los servidores, debiendo:

10.1 Capacitar a los trabajadores sobre las normas y politicas contra el
hostigamiento sexual en la Entidad.

10.2 Adoptar las medidas necesarias para que cesen las represalias ejercidas por
el hostigador.

10.3 Difundir la presente informacién y normas correspondientes entre todos los
trabajadores de la Entidad.

10.4 Informar al Ministerio de Trabajo y Promocién del Emplec los casos de
hostigamiento sexual y el resultado de las investigaciones efectuadas.
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Xl. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

La victima de hostigamiento sexual en una relacién no regulada por el derecho
laboral, se sujetara a lo dispuesto por el Articulo 61° del Reglamento de la Ley N°
27942, en lo que le fuere aplicable.

Xll. RESPONSABILIDAD

El Organo de Control Institucional es responsable de cautelar el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.
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DIRECTIVA N° 022-2008-SGP
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL GOCE DE VACACIONES

. OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos para el uso del descanso fisico vacacional
de los servidores del INVERMET.

Il.  FINALIDAD

Otorgar, precisar aspectos complementarios a la normatividad vigente para una
correcta administracion del goce vacacional.

lli. BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N° 22830 — Crea el Fondo Metropolitano de Inversiones —
INVERMET, sus modificatorias y su reglamento.

3.2 Texto Unico Ordenado del Decreto Ley N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral; Decreto Supremo N° 003-97-TR

3.3 Resolucion N° 001-2007-SGP, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP)

3.4  Acuerdo N* 038-2006-SGP, aprueba el Reglamento Interno de Trabajo del
INVERMET.

3.5 Decreto Legislativo N° 713 y Decreto Supremo N° 012-92-TR.
7/ 3.6 Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

3.7 Resolucién de Contralorfa N° 320-2006-CG. Aprueba las Normas de Control
Interno,

3.8 Resolucién N° 001-2007-SGP - Aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) y Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del
INVERMET. -

3.9 Acuerdo N° 751/3.1, El Comité Directivo aprobd el Manual de Organizacion y
Funciones — MOF de INVERMET.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obfigatorfa para los funcionarios y servidores
del INVERMET.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y
A difusion.
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VL. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las vacaciones constituyen el derecho de los servidores a gozar de treinta
(30) dias naturales de descanso fisico con el goce integro de sus

remuneraciones. Seran otorgadas al servidor en el periodo anual de servicio
continuo logre el record exigido.

8.2 Elderecha a vacaciones se genera después de que:

6.2.1 El servidor cumpla un afio continuo de prestacion del servicio
remunerado. :

6.2.2 Contar con un minimo de doscientos diez (210} dias de labor efectiva
en dicho periodo.

6.2.3 Los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que
impliquen interrupcién en la prestacién de servicios ocasionaran la
postergacion del derecho al goce vacacional por el mismo perfodo de
tiempo.

6.3 El Area de Personal elaborara el Rol de Vacaciones Anual en el mes de
octubre de cada afio fiscal, a fin de que se inicie el goce vacacional los
primeros meses del afio siguiente, sobre la base de Ia programacion de
vacaciones que efectlien los gerentes y jefes de oficina de cada unidad
organica de la entidad. Dicha programacién se efectuara tomando en cuenta la
fecha en que se genera el derecho, las necesidades del servicio y el interés
del servidor. Cuando no exista acuerdo con el servidor la fecha sera

establecida por el jefe de la dependencia a la que se encuentra asignado el
servidor.

Las vacaciones podran ser suspendidas por necesidad urgente o imprevista
del servicio, estado de emergencia nacional o peligro colectivo, debiendo
reiniciarse al desaparecer las causales que motivaron la suspension.

El periodo vacacional se iniciara el primer dia de cada mes vy sera en forma
consecutiva, salvo casos que por necesidad del servicio debidamente
justificado por escrito, sea diferido a otra fecha.

El goce de vacaciones que a solicitud del servidor se tome fraccionamiento no
debe ser-menor de siete (07) dias consecativos Y no podra otorgarse en
medias jornadas.

El servidor que Inicie el uso de vacaciones, tendré derecho al pago adelantado
de su remuneracién correspondiente al mes de sus vacaciones.

En ningtin caso el servidor hara uso fisico de vacaciones ni tendra derecho al

pago de su remuneracion correspondiente, antes de haber cumplido un afio
laboral.

El Rol de Vacaciones podra ser modificado por los siguientes motivos:

8.9.1 Licencia debidamente sustentada y comprobada otorgada por
enfermedad comln que supere los 60 dias. -

6.9.2 Permisos o licencias sin goce de haber y sanciones que impliquen
solucién de continuidad a la prestacién de servicios,
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VII.

6.9.3 Necesidad del servicio debidamente justificada formalizada por escrito,
previo acuerdo entre las partes €on conocimiento Y autorizacion de!
jefe inmediato superior,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del Area de Personal

De las unidades organicas de Ia entidad

7.2 Todas Ias unidades organicas de la entidad remitirdn debidamente elaborado
Y coordinado con gl servidor el Anexo N° 1 “RECORD DE VACACIONES
PARA PROGRAMACION” a la Oficina de Administracién y Finanzas, las
Cuales seran derivados af Areg de Personal. '

Del Area de Personal

7.3 El Area de Personal elaborarg el Anexo N° 2 denominado “ROL ANUAL DE
LAS VACACIONES DE LOS SERVIDORES DEL INVERMET* y lo remitird a |a
Oficina de Administracion ¥ Finanzas,

De la Oficina de Administracion Y Finanzas

La Oficina de Administracion Y Finanzas €xcepcionaimente estg facultada para
Programar las vacaciones del personal de (3 unidades organicas que no hayan
presentado sy Pragramacion en I fecha y hora sefialada, asi comg para
modificar [g Programacion efectuada por cada Gerente y Jefe de Oficina de las
Unidades organicas 2 fin de evitar | concentracion del uso de vacaciones en
un determinado periodo de! afio. S o existiera ninguna modificacién se
remitird del ROL ANUAL DE VACACIONES, a la Secretarig General
Permanente, para su aprobacién.

De ia Secretaria General Permanente

El ROL ANUAL DE VACACiONES; previa éonformidad, del Jefe de I3 Oficina
de Admini ion y Finanzas Y de la visacién de Jefe de la Oficing de
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7.7

7.8

7.9

Del Area de Personal N
El area de Personal velara por el cumplimiento del rol anual de vacaciones,
emitira la boleta de vacaciones (Anexo B) de cada servidor con cinco (5) dias
de anticipacién antes de su fecha de inicio del goce vacacional para su firma \
la de su jefe inmediato; entregara una copia de |a boleta al servidor y la otra g
archivara en el legajo del servidor.

Las modificaciones de! Roj de Vacaciones, seran reprogramadas de acuerdo
a la solicitud derivada por la Oficina de Administracién y Finanzas,

Los servidores antes de iniciar el goce de vacaciones, estan obligados 3

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

s

=
=
Ei
.

e,

=T g2

9.1

9.2

Solo por razones de fuerza mayor dehidamente comprobados procedera |3
modificacién del E!' Rol de Vacaciones del gjercicio, acto que debe ser
gestionada por ef Jefe inmediato del servidor, ante la Oficina de
Administracion y Finanzas con un minimo de diez (10) dias calendarios antes
de la fecha de inici6 de dicho beneficio. EI mismo que sera derivado al Area
de Personal. :

El Area de Personal €s responsable de efectuar | computo de asistencia de
personal y-determinar el record, lo que permitirg determinar el otorgamiento
dei beneficio “DESCANSO FISICO VACACIONAL", en el marco de I
normativa vigente.

IX. RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumpiimiento de las presentes disposiciones todos los
funcionarios y servidores que participen en su aplicacién

El Organo de Control Institucional es responsable de cautelar el cumplimiento
de la presente Directiva,
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ANEXOQ 2

ROL ANUAL DE VACACIONES DEL PERSONAL DE INVERMET

NP APELLIDOS Y NOMBRES ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | AL | AGD | SET | OCT | NOV

TOTAL 0 0 0 0 0 0 0 ¢ o 0 0

VVo. Bo. Area de Personal Vo. Bo. Secretaria General Permanente
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DIRECTIVA N" 025-2oos-sep

NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y FORMULACION DEL PROGRAMA DE
o CONTROL DE DOCUMENTOS EN LQS ARCH]VOS DE INVERMET

L oBETNO

-Establecer proced|m|entos mternos para ia formulacmn anrobacnon ¥ actuahzacmn o
- .del ‘Programa. de Control y - organizacién de los documentos en  los archzvos _‘

..admlmstrahvos ¥ teemcosﬁe‘iasﬁustnnta?umdaﬂes orgamcas dela entldaa

n FlNAubAD |

: "3_.1""Estabiecer cntenos umformes para la orgamzaclon de les documentos en Ios

“archivos de Ia entidad

i 32 Mantener orgamzada Ia documentacmn en Ia entldad de manera mtagrai ¥ -
L organica garantizando la integridad y conservacion del patnmonlo documental. ©

'37;3- Facflitar-la iocahzac:on de ios documentos para ia recuperamon mmedla’ca de :

la lnformamon

. BASE LEGAL

31 Decreto Ley N° 19414 - Ley de Defensa Conservacron € [ncremento del -
‘" Patrimonio "Documerital"de la Nacidn y . su Reglamento aprobado mediante

B Decretos ‘Supremo, N°022-75-ED. .

-‘3.._2:‘. Normay Decreto- Leglslatlvo 120- 'Decreto Legxsiatwo Ne 583 Ley Organlca del

- Archivo- General de la Nacuan aprobado medlante Decreto Supremo N° 013-
- -QO—JUS s -

- Ley N9 25323 Ley dei S:stema Nacmnaﬂ de: Archlvo y su Reglamemo
‘ aprobado mediante Decreto Supremo N“ 008-92~JUS

~ Decreto - Suprerio N°- 013:90-JUS, Resolucu)n Jefatural N° 073 85-AGN J,

Nac:onai de Archlvo

nversiones - INVERMET sus.modificatorias v reglamento.
Ley Ne 27658 Ley Marco de Modernizacion del Estado.

. ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de'la Funclon Publica y su
' Reglamento

Interno.

-Resoiucioln N° 00‘1-2007~SGP Aprueba el Reglamento de Orgamzacaon Yy
Funciones - ROF de INVERMET.

Acuerde N°® 751/3.1, Ei Comité Directivo aprobé el Manual de Orgamzacnon v
- Funciones - MOF de INVERMET :

R.J. N° 117-86-AGN/J y R J. N°173- 86—AGN/J Normas Tecnlcas del Slstnma

Decreto Ley N°- 22830 - Ley de creac:lon del Fondo Metropoiltano de

" Resolucién de Contraloria ‘N° 320-2006- cG. Aprueba Normas de Controil '
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o\ MCA'N-CE

La presente Directiva es de cumpllmlento obhgatono por tooas las dependenc:as de.
. la entidad. . :
V.- VIGENCIA

La: presente Directiva eftra en vxgencia' a partir del diz siguiente de su aprobaciény

i dlleSIOTl

L - NORMAS GENERALES

De Ia orgamzacnon de documentos para el archlvo

Y-y

-Todas Ias dependenmas orgam

Elacens documentar:o constituye e sustento de las . operacnones]

administrativas, economlcas financieras y técnicas: realizado en la entidad,
que por:su-importancia es necesario clasificar; erdenar- 'y signar las piezas

documentales para una - ‘mejor admlmstramon de los arch!vos de gestlon
‘perrferlcoycentral de’la entldad L SR

La Oficina de Admmtstracmon y Fmanzas es Ia dependencza encargada de
velar y supervisar la: orgamzamon y custodia- de jos archlvos que mantlnnen

las: dtferentes umdades orgamcas de la entldad

archlvos conaquellos documen’m -gue elaboran provenlentes del exterior..

. La-organizacion de- documeritos comiisnza, desde ¢ qtie ‘se.inicia el tramite de." o
desting del documento ~cuyo original.o copia se destina a los dJstlntos nlveles-

de archlvos como son elde gestlon el penfenco yel central

De la formulamon del volumen de contro! de documentos

Orientado a establecer la sene ‘de documentos que se generan en’. cada

.dependencxa de la -entidad comp’ resultado de sus actr\ndades y-que ademés

-debera precisar el nimero: de afios- que. tebe. conservarse 'y Ios periodos de
 retencién . en- cada nlvel de -archivo: - (gestién, penferlco y ‘central). Este
. documento- de gestlon serd aprobado por & Oficina. de Admmtstramon Y
.. Finanzas, para su- transferenma -al Archivo General de ia Nac,ion flen su‘* :

ehmmac;on

“El Programa de Contrml de Documento (Pf‘D dela :ntldad -esun documento

de gestién archivistica que establece las series documentales que- produce la
entidad, como resultade de sus. actividades, en la que se precisa el nimero
de afios que deben conservarse y los periodos de retencrcm en cada nivel det

' 'archlvo (ges’uon penferzco y central).

VI NORMAS ESPEGIFICAS

7.1

Dela Orgamzaclon de Ios Archivos de Gestion y Per:ferlcos

Los archivos de gestién deben estar ubicados en iugares de facil acceso a las
personas responsables de su administracién y-manejo. De preferencia debera
‘mantenerse un solo archrvo de gestlon por area, gerenc::as y Oficinas.

' t:enen a. obilgaclon de orgamzar sus',- '
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7.2

©73

74

7.5

Para. 1a clas;’r" cacmm y archlvo “de los documentos los Tesponsables~_
deberan ufilizar las -series documientales de $u- area aprobadas por el

Comlte de Evaluacton de Documentos

La clasificacion de documentos en los, arch:vos de gestlon ¥ persfe icos
sera de t[po organico — funcional y/o por asunto cuando el. caso to requlera

La ordenacidn de documentos en los archtvos de gestlon y pern‘encos s&
reahzara de acuerdo al 51stema alfabetlco numerico-o.una combinacion de

ambos: Los: documentos dentro -de_ cadz unidad, de archivamiento (foider Lo
archwadores de palanca, fi les amllados etc) se. ordewaran sngun eI .
- SIstema mas convenlente ‘ : . '

El responsable dé los archivos de cada una- de ias areas perlodlcamente
-debera revisar los plazos de. retenclan de sus series documentales,.para.

76

:En los Archwos Penferscos y en el ;
_.archsvamlento {caja, legajo) - provementes ‘de “las” distintas - unidades
orgamcas deberan ordenarse numerlcamente de.manera. correlatlva '

de esta manera, proceder asu remssmn al Archlvo Central de ser el casa

1.8 organlzaf*lon de documentos de -dos Arch:vos de la. entldad se
efectuaran mediante la Guia Técnica y el Instructivo que para el efecto

debe: elaborar- elencargador del Archivo, lnstrumentos -guesseran- aprobados; _
~por: ‘el Jefe-de la Oficing :de. Admmlstracaon Y Flnanzas, iehiéndose -en- -
" cuenta el reordenamiento: institucional producudo el camblo de- domlcmo :
: legale mmueble 351gnadoa la ermdad W . L ‘

. -E! Encargado del Archivo, se encargara de: veiar conducnr y supervrsar !a ‘
--organizacion. de documentos que. realicen lgs diferentes. dependenmas de -
la entldad v “én coordinacion con

los- responsables de !os- "mvos_,
y‘to:del‘ lia de’ : | :

abora,,a'- el’

-.Documentos de a entldad:‘;para su- presentamon “ante el 'Area de .
j Planeamiento -y~ Presupuestcr-- qmen contlnuara con’ Ios tramltes de' s
aprobac:on respectlva ‘ - ]

Clasrflcaclon Y Ordenacmn del Archlvo Penfenco y dei Archlvo Central 1a- :
_clasificacion en estos archivos, sé Tegira por.el prlncu:no -de procedencxa
- ‘administrativa y principio de- orden orlglnal -de acuerdo a dichos: pranmpxos
& clasificacion se thara, respetando fa .unidad orﬂamca de f‘ﬂgﬂﬂ dg! ‘M'
-documentosyarden que se !esdlo en e[lanr- o S

rchwo Central ]as unndades de

Slgnatura- Cediﬁcamen para 1dent|f10ar Ias unsdades organ[cas y las-

serles documentaies de Ia !nsfitucmn

De - ia formulacnon del vaiumen -del F’rograma de Controi de
Documentos {PCD) : -

‘Para la formulacién del PCD, se tendra en cuenta los va!orns temporales y‘
) permanentes de los documentos. :

- Documentos: de valor Temporal Son aquelios que por su contenido

dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el.

fin admlmstrat]vo fiscal, contable, legal y ofros que 1o orlgmo

- Documentos de Vaior -Permanante.— Son'los siguientes:

de |

g
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a) Los refativos @ asuntos. administrativas, técnicos, fiscales,
‘contables, legales, financieros y ofros mdsspensabies para. ta
ehtidad de origen o para: ofras. enfidades. -

b) Los referentes. a la protec:f‘lon de Ios derecho;, de Jos

. cludadanos. : '

" c) ‘Los.que reflejan la. evoiucnon delz entldad en termmos de sus -

' atnbucuones v las funciones establecidas por Ley, ia estructura
orgénica, los planes estrategicos, los' planes: .operativos,. los. .
presupuestos mstltut:tonaies ios estados 1‘" nanmeros y l

- documentos normatlvas L :

-d)- -Los-que aportan una contnbumon sustanma! al estudlo y a e

. 1nvestlgac:|on en cualquner campo del ccmcc:lmlento

7.12 E] PCD, estara conformado por los S|gu1entes formatos

- Inventarlo de las Series Documentales (Formato N¢ 1) :
'La Tabla'General de Retencion de-Documernitos’ (Formato N® 2)'
indlce AIfabetico de las. series documentaies (Formato N° 3).

7.13 La Secretana General Permanente en aphcacnon de ia Norma‘t:wdad ael |
L _sttema ‘Nacional de Archivo,: designara al inicio de-. cada afio fiscal, un
Comité ‘Evaluador de Documentos: (CED), quienes. ‘asUmiran’su funcidn

_desde'el dia. sngmente de. pubilcada la Resolucién respectlva el mismao: que . o

- estara conformado por lo menos- PO ios mxembros sngu:entes

. Un representante dela- Alta Dlrecc|on quxen Ho: pres:dlra L :
- dUn. representante dela @flc:na de Asesor:a Jundtca o- representante. o
ﬁesxgnado . kS

L cuya’ documentacion sera evaluada.. . .
= rr‘_-:.Encargado de da Admlnlstracnon del Archlvo Central qmen actuara
. como: Secretano’!'ecmco S SRR AN

En- e! mventano ‘de Ias serles documentales debera descrlblrse cada sene S
en ho;as dlferentes a f in de fac;iltar su actuahzac:on '

“-Ei 1nventano de las sefies documentales seran. anallzados por: ei CED a F in
de determlnar &l valor (temporal 0 permanente) de cada una‘delas series e -
indicar - -sus- perlodos de - r.etencton nde 1os nlveIes “de arch!vos
'correspondlentes ' o : : -

_La evaluacmn de la sene .documentai sera cansultada a todos Ios posmlns
usuarios-del documento ' :

El PCD, sera aprobado por resoiuc:on de Ia Secretarla General-
Permanente con oplmcn favorable dei -Archivo Genera! de la Nac10n

‘Podré modlflcarse el Programa de Control de Documentcs en los €ases
s:gwentes _

a) Al productrse camblos sustantlvos en. las funcxones de la unidad -
orgénica, cuyo resultado origine modificaciones u omisiones de las:
series documentales.

! Serie documental.- Es ¢l conjunto de documentos que poseen caracteristices commmes, el mismo tipo
\, documental {pianillas, declaracién jurada, libros.de Contabilidad, etc) o el mismo asunto y por conswulente
L son archivados, usados ypueden ser tansfcndns conservados 0 eliminados como umaad

.;x

- El responsable de' la umdad:orgamca o representante desngnado.j
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by Al promu!garse Ios dusposmvos lega es que modlﬂquen los-criterios

de valor. temporal o va]or permanente de. las ser[es docur'ientaies‘ '

del PCD. -

¢y El Archwo Central & traves del encargado de su admlmstracmn _

- sera el encargado de soltcutar Ia modlflcac:on debldamenie
'sustentada : ‘ :

TERMINOLOGIA UTILIZADA EN LA NQRMAT!VIDAD DEL ENTE RECTDR DEL-;‘_ B
| SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVG g o

: Iajsimciuna_oxganma,_]asjunmonesgﬁlasum&o

CIasnr" icar: Dmdlr el con}unto de documentos en. grupos séﬁﬂn.

caracterlstlcas ¢comunes: Estos grupos pueden formarse tomando €n cuenta

VIIL
;3_.'-2
“ 83
"8.# ‘
IX

g ide piézas dccumemales alsladas soio prec1sa una umca sxgnatura en mas:-"'
: .freqmeredehmites—"= v R : o L

Ordenar: Unir los documentos prewamente clasifi cados de un. grupo y
- - déandoles un Iugar en e! espacm f:s;co segun uri orden numenco alfabetlco'
o cronologlco ‘ i SR

jSeneDocumental Es el conjunto de documentos que tlenen caracterlstlcasf‘" .
- comunes; el mismo: tlpo documental "o 8l - mismo " asunto.. ¥ que por o
-con519usente son usados transfendos 0. ehmmados como ,umdad -

"Slgnar Tlene el propos1to de Identlflc:ar tuna p1eza documental 1egajo S

archivador de ‘palanca, -anillado o paquete con una; numeracion. En 8l 'caso )

'D!SPOS]CIONES COMPLEMENTARIAS

El Encargado de! Archlvo proveera al personal encargado da la clasn"cac:lon

ordenacson 'y signatura de los archivos-de gestion y periférico, el apoyo-para el usd
de los Formatos previstos en las. Normas .Técnicas . del Slstema de - Archivo,
emanadas del ente Rector, por- cada etapa -gel .proceso’ dc ofganizacién” de

documentos, elaborara el Instructivo correspondiente de ser: el caso y:propondra al
 Jefe dela Oficina de. Admm:stracron y Fmanzas Ias normas para !a meJor aphcacmn '
. i‘.de la presente Dlrectiva ' L e

RESPONSABILIDAD

10.1

Son responsabies de la aphcac:on de la presenie Dlrectwa todes’ los
funcionarios y* servidores de lNVERMET que tengan partnc;pac;on en los
procesos de archivo.

CEl Jefe dei Organo de Control lnstltuc:tonal es el responsab]e de cautelar el
cumplimiento de la presente Directiva. -
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1.

lNéTRUCC_IZONE;S;DEL L’L:ENADDDEL‘_FQRMATO 1.

El- Inventarlo de Senes Documentales servira, para estabiecer ios perlodos .

“de retencién de los documenios.en el Archivo.de Gestion, Archivo Periférico |

o-Archivo Central y-sera glaborado de acuerdo con fa G_ua de OrganlzaCIon
de Serles E)ocumentales - : : S

lnstruccnones del llenado

a) ftemial2- Llenar el Sector: Mun[clpai Anotar Ia Umdad Organlca:,A '
- caya dbcumentacion de evalla. ‘
by ftem .3 al.5.- Anotar: Jos. apellldos y nombres, eI -cargo v_telefonn ripl

Gerente y/o Jefe de la unidad organica. : :
¢) ltem. 6.- Precisar el asunto ‘principal, gue sera de’[ermlnado de acuerdo
-al- Sistema -Administrativo © Unidad Organlca aI que pertenece (Ejm

- ‘ _Contabllldad Logistica, efg). . ) .
d) 'Si'la ‘serie documental corresponde aun organo de hnea se mdlcara'ii-‘ ‘

‘como -asunto principal -6} nombre:de fa unidad sin mencionar el -nivel|
,Jerarqwco Ejm Area de Personal, el.asunto ‘principal sera personal. .|

g) ltem. 7.2 ‘Anotar el nombre ‘de la_serie, documental. El- titulo debe: ser. .

- -CoNciso: Ejm Plamllas ‘Ordenes de Pago: Tarjetas de Asistencia, etc...

iférman fa serle
| cT:\(idades que. - h'
'documental :

g) ltem. 9'-;—Estara referldo a Ja serie que determmara de 1a'5|guuante:£ ,

- ‘manera:’ .. -
h) Sielasunto pnncrpal es: Asesorla Jund:ca ASJU
) Yeltitulo de la-serie: Procesos Judiciales 01 -
) EiCadigo sera:-ASJU/OT.

k) ftem 10:- Indicar el valor de la serie con Ea Ietra T sr estemp Diﬁa!;,zq' c:cﬂ R

- laletra Psies permanente

| ly  ltem 11.- Indicar el .nGmero de- afios que Ia sarie documental debe ser_, .
~ retenida en cada uno de los niveles de archivo: -Archivo de. Gestxon:.: -
(AG),” Archivo’- Periférico - {AP), Encargado de ta Administracion: del{_-* ;

. Archivo-Central (EAC), también-se usara el terrnmo da Archive: Cen’tral

N m) ftem 12.- Indicar fa suma de afios del ftem 11.

n)’ Del 13.- indicar nombres y- apel]tdos delos mlembroé del C;D
o) Del 14.- Indicar lugary fecha de la revision dei mventano

| P) Del 15.- De]aren blanco.

‘Las pagmas deberan - pubhcarse consecut[vamente mu::andose con. el
- namero “uno’ segwdo de la preposicién “dg” y el nimero tota[ de pagtnas del
_lnventano y.el-nimero’ tota[ de afios de retencmn

. La dlstnbucmn

" a) Ongmal Al Organo de Administracion del Archlvo Institucional.
by Primeray segunda CDpla Al Archivo Gsneral de fa Naf‘lon

f) .Item 8.~ Descrlbir el contenido. sustancial del ‘conjunto de. documentos;; Ca
c ndo las mormas legales y fa.finalidad.del . . O
-,ongmado Ia producc:on de Ia unldad‘: e
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'FORMATO N°'1

INVENTAR!Q DE E..AS SERIES DOCUMENTALES

‘A~ DATOS GENERALES.

1. SECTOR; | 2 UNIDAD OE‘G........-.;.-...,..'. ........ o

o B RESPDNSABLE DE Lﬁ ELABDRACION DEL INVENTARIE}

- |b. REGLAS DE CONTROL

2. APELLIDOSYNOMBRES
3. CARGO

Ie. ‘IDEN"-!_'.II-'-‘ZICACR'JN bE’LA SERIE 'DOC_UMNTAE )

..................................................................................................................................

8. ASUNTO PRINCIPAL R 7 TlTULO D‘: LASEREE

..-...u-----..‘.-..-u..-..--..uu.-. ......

8. DESCRIPC!ONDE, A SERIE...

R T W T wm
ST S LAUIE r'PER;ODb'DERETENCiéN o
VALOR DE LADOCUMENTAGION, - | ="~~~ D= RETENGID TOTAL DE AfoS

13.  COMITE EVALUADORDE DOCUMENTOS

............................................................................................................

REP. SECRETARIA GENERAL - RER. ASESORIAJURIDICA
PERMANENTE -

..................................................................................................

GEREE\TE Y/O JEFE DE LA - . ENCARGADO ADM!NISTRACION
DEPENDENCIA EVALUADA DE ARCHIVO CENTRAL

15.  Va. Bo DEL AGN - DNAJ

.....--.....-...-u....‘.--..n-..‘......,n-.‘..-...,_.--f.-.-- .................................

D:R:u:[\auul\l R
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INSTRUCCiONES DE L.LENADO DEL FDRMATQ N°
TABLA GENERAL. Dr:. R,,.TENCION DE DOCUMENTOS
. organlcas) v los titulos de las series documentales que las- integran, @si: como sus |
correspondtentes penodos de retenc:on en Ios dlstntos mve[es de arshlvo

| 2 Serd elaborada separadamente Dor cada asunj:o_,pjzmcipal_(umdad_or.gamca)_enﬁ.

baseala 1nformacaon del: mventano de las senes documentales de ias umdades

: 3. INSTRUCCIONES DE LLENADO

. Anotar el nombre del Sector .

o

‘documental, Ejm. Asesoria Juridica.

3. Anotar el:codigo de.fa serie documental (ASJU/Q’E) g SUREETEE SO
~ 4. Anotar el nombre especifco de[ ‘titulo de Ia serle documentai (Procesos s

- Judiciales). ' : )

5. An | valor de Ia sene con Ia Ietra T Sl &5 temp{) a; D con la !e‘tra P Sl es

- permanente.:

"uveles de archrvo sean de Gestlon Per;ferlco 0 Central s

Tabla General
1 s _LDI°TRIBUC!ON

K a) OngmaI A] Organo de Admimstracmn de Archlvo lns’cztuc:onal
) Primnra y segunda copsa - Al Archwo General de Ia Nacnon

1. Serd utihzada para reglstrar esquematlcamente ios asuntos pnncnpales (umdades SR

Indicar el. normbre *del "asunto - pnnutpal de (umdad orgamca) de Ia Ser]e L

6. Anotar-los’ penodos de retenCIon de Ia serre documenta h”n? cada uno cie ios S

4. Las tab!as deberan numerarse consecutlvamente miczandose con: el numero “Ung’" R
seguido. de la. preposrc;on “d conimuando con eE numero total de paglnas de fa|
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FORMATO N° 2
TABLA GENERAL DE RETENCIONES DE DOCUMENTOS
A. DATOS GENERALES

1. SECTOR: i

2. ASUNTO PRINCIPAL DE LA SER!E DOCUMENTAL

(UNIDAD ORGANICAY:

.........................................................................................

B. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

3 4 5 6
TITULODELA | VALOR DE PERIODOS DE RETENCION

- SERIEDOCUM. ;SERIEDOC.| AG. AP. AC. TOTAL

COoD.

TN
L 'e.i_‘n“

Nota:

EL PERIODO DE RETENCIQN PODRAN SER: MESES =M y/o DIAS =D
AG = ARCHIVO DE GESTION V.T. = VALOR TEMPORAL

AP = ARCHIVO PERIFERICO V.P.= VALOR PERMANENTE

AC = ARCHIVO CENTRAL
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o

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO N° 3
INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

El Indice Alfabético del Programa de Control de Documentos, sera utilizado para
anotar en orden alfabético los nombres de cada una de las series documentales, el
asunto principal y el codigo respectivo.

El indice sera formulado considerando la totalidad de las series documentales de
las unidades orgéanicas que se archivan en la entidad, se incluird también un indice
de las series documentales de las areas desactivadas en la Entidad, ejempio:
Gerencia de Supervisién de Contratos, Comisién de Evaluacién del Personal, etc.

INSTRUCCIONES DEL LLENADO

item 1. Anotar el titulo de las series documentales en orden alfabético.
ftem 2. Indicar el asunto principal de la setie documental.
ftem 3. Anotar el codigo de la serie documental.

Ejemplo:

SISTEMAS ASUNTO PRINCIPAL CODIGO
SISTEMAS PROCESAM. DE DATOS | PRDA/02
PROCESOS ASESORIA JURIDICA ASJU/01
JUDICIAL. PERSONAL PERS/02
CONTRATOS LOGISTICA LOGIS/M0
INVENTARIOS CONVENIOS CONV/01
CONVENIOS

Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nlimero
“uno” que sera seguido de la preposicion “de” y nUmero total de paginas de la
Tabla General (Anexo 3).

DISTRIBUCION

El indice original, sera destinado al encargado de la Administracion de Archivo
Central.

La primera y segunda copia sera destinada al Archivo General de la Nacion.

10
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FORMATO N° 3

INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Pag. .......... de....... Pags
A. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL
1. 2. 3
TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL : ASUNTO CODIGO.
PRINCIPAL

11
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FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES

-INVERMET -

DIRECTIVA N° 028-2008-SGP

NORMASY PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE CONSULTORIAS DE
ESTUDIOS DE PREINVERSION

GERENCIA DE ESTUDIOS YPROYECTOS



INVERMET GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

l.

L.

DIRECTIVA N° 028-2008-sGp

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACEION DE
CONSULTORIAS DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

OBJETIVO

Establecer |as normas y procedimientos internos de observancia obligatoria para
llevar a cabo los procesos a seguir en Ig elaboracién de jos servicios de
Consuitorias de Estudios de Preinversion.

FINALIDAD
2.1

2.2 Asegurar ung eficiente v eficaz elaboracién de los estudios de Preinversion
CON sujecion de Ia hormatividad legal vigente.

BASE LEGAL

3.1  Decreio Ley N° 22830 - Crea e! Fondo Metropolitano de Inversiones —
INVERMET sus modificatorias y reglamento.

3.2 Ley N° 27293 — Ley que crea ¢ Sistema Naciona| de Inversién Publica,

modificada por las Leyes Nos. 28522 y 28802 y su Regiamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 221-20086-EF.

3.3 Ley N° 27692 — Ley de creacién de la Agencia Peruana de Cooperacién
Internacionai — APCI, y su modificatoria mediante [a Ley N° 28925,
34 LeyN°27783 — Ley de Bases de I3 Descentralizacion,

35 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica Yy su
Reglamento.

36 LeyN°27972— lLey Organica de Municipalidades,

3.7 Ley N°28059 — Ley Marco de Promocién de |3 Inversién Descentralizada,

3.8 Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacionai de Control y de |
Contraloria General de la Republica.

3.9  Resolucion Directoral Ejecutiva N° 126-2004-APCI-DE — Aprueba la
Directiva N° 002-2004/APCI-DE para el Tratamiento de Jos Proyectos

Cooperacion Técnica Internacional.

3.10 Resolucion Ministeriat N° 372-2004-EF/15 — Aprueba la delegacién de
facultades para declarar la viabilidad de Proyectos de Inversion Plblica,
publicada ej 23.07.2004: modificada por Resolucion Ministerial N° 077-
2005-EF/15 (Publicada el 05.03.2005).

Resolucién de Contraioria N° 320—2006-CG, Aprueba las Normas de
Control Interno.

Decreto  Supremo N° 176-2006-EF, aprueban Directiva para |
Programacién Muitianua! de |3 Inversién Plblica, asi como el formato
~.. PMIP-01- Ficha de Programacion Multianual de I3 Inversién Pubiica,
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Resolucién Directoral N 009~2007-EF/168.01, aprueba la Directiva N° 004-
2007-EF/168.01- Directiva General de| Sistema Nacional de fnversién
Publica, modificado por ia Resolucién Directoral N° 010-2007-EF/68.01.

Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Aprueba el nuevo Reglamento del
Sistema Nacional de Inversién Publica.

Resolucion Ministerial Ne 314-2007-EF/15, Aprueba la delegacién de
facultades para declarar la viabilidad de los proyectos de Inversion Publica,
Resolucién de Alcaldia N° 2771, Constituye como ia primera Unidad
Formuladora Municipai (UF-GL) el Fondo Metropalitano de Inversiones
INVERMET.

Resolucion N° 001-2007-CD Aprueba el Reglamento de Organizacién y -
Funciones — ROF de | NVERNET,

3.18 Acuerdo N° 751/3.1, El Comité Directivo aprobg el Manual de Organizacion
y Funciones — MOF de INVERMET. :
IV. ALCANCE

La presente Directiva es de estricto cumplimiento de jos funcionarios, directivos y
personal de la Gerencia de Estudios y Proyectos.

V.  VIGENCIA

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

VI.  PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

se caicula en funcién a un mes, sujeto al nivel de
informacion que se cuente.

Si el Servicio esta Programado en el Plan Operativo Institucional

La Oficina de Administracion v Finanzas recibe el requerimiento de g
Gerencia de Estudios y Proyectos y dispone al Area de Planeamiento y
Presupuesto informar Ia prevision presupuestal respectiva,

El Area de Planeamiento y Presupuesto, previa revision emite | informe
de prevision Presupuestal a la Oficina de Administracién y Finanzas.

La Oficina de Administracion y Finanzas, deriva el informe de prevision
Presupuestal a la Gerencia de Estudios y Proyectos,
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autorizacién para su inclusion en el Plan Operativo Institucional (POI),
por Acuerdo del Comité Directivo.

8.7 La Oficina de Administracién y Finanzas comunica a la Gerencia de
Estudios y Proyectos, para solicitar a la Alta Direccion la aprobacion de la
inversién en la elaboracién del estudio del Proyecto de Inversién Publica
(PIP) y su inclusién en el POI.

6.8 La Gerencia de Estudios y Proyectos solicita a la Secretaria General
Permanente con un informe sustentatorio, poner a consideracién del
Comité Directivo la elaboracion del estudio del PIP y la autorizacion de la
incorparacién al POI.

6.9 La Secretaria General Permanente, hace de conocimiento al Comité
Directivo la propuesta de modificacion presupuestaria para su

aprobacién, elaboracion del servicio y autorizacion para su inclusién en e]
POI. -

8.10 El Secretario del Comité Directivo, transcribe ¥ hace de conocimiento el
Acuerdo def Comité Directivo de aprobacion de la elaboracién de! servicio
de consultoria y la inclusion en el POI a la Gerencia de Estudios y
Proyectos vy a la Oficina de Administracién y Finanzas.

6.11 La Oficina de ‘Administracién y Finanzas, deriva una copia del Acuerdo

del Comité Directivo, al Area de Planeamiento y Presupuesto para su
inclusién en el POI,

6.12 La Gerencia de Estudios y Proyectos, procede a solicitar a {a Oficina de
Administracién y Finanzas la contratacion de los servicios de terceros
para la elaboracién, indicando claramente el nombre del estudio y los
términos de referencia

6.13 La Oficina de Administracion y Finanzas revisa los documentos indicados
en el numeral precedente y deriva al area de Logistica para realizar el
proceso de contratacion en concordancia con el Texto Unico Ordenado
de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

VIl. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La Oficina de Asesorfa Juridica esta en la obligacién de hacer llegar
oportunamente una copia de los contratos que se firme para la prestacién
de servicios de consultoria a la Gerencia de Estudios y Proyectos y a la
Oficina de Administracion y Finanzas.

El Gerente de Estudios y Proyectos, inmediatamente después de recibir
la copia del Contrato, debera designar al Coordinador para el
seguimiento, revisidn y conformidad de los informes parciales o finales
que deba emitir el consultor.

El Gerente de Estudios y Proyectos, cuando necesite de la supervisién de
los contratos de consuitoria, por ta complejidad del estudio por
especialidades; requerira la contratacion de Ia Supervision externa de los
Contratos de Consultorias, debidamente sustentadas, acompafiando el
cronograma de actividades de acuerdo a la normatividad vigente sobre la
materia, para cuyo propdsito elaborara los términos de referencia, las
obligaciones y responsabilidades de los supervisores externos.

El Coordinador designado debera emitir un informe por escrito para cada
una de las etapas determinadas en los términos de referencia, adjuntar el
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7.5 El plazo para evaluar Y aprobar los informes técnicos que emitan los

7.6 En el plazo de ejecucién que tendran los consultores para subsanar las
observaciones si |a hubiera, se fijarg también en los términos de
referencia en dias (tiles, Teniendo en consideracion que los estudios de

programacion e inversiones (OPI-GL de Ia MML) quien tiene yn plazo
para la revisidn yfu observaciones sj las hubiera.

7.7 Los plazos que se establecen en el contrato Para la ejecucién de los

7.8 En el caso de existir demoras en |a respuesta de las entidades a que se

gestiones necesarias ante las mismas. Esta prorroga no generara ej
reconocimiento de mayores honorarios ni gastos generales.

7.9 El Area de Contabilidad no dara tramite de Pago de aquelios

AR el V° B® de este sobre
\ s 8 el informe parcial o final emitido por e consultor siempre vy cuando no se
-_,; o:‘g!

7.10 E! contenido de los iﬁformes finales de cada Uno de los contratos de
consultoria debe ser firmado, en todas sus péginas, por el Consultor,

7.11 Para el caso de Proyectos de inversién Publica (PIP) bajo la normativag
del SNIP el solicitante debera cumpiir con las siguientes requisitos a tener
en cuenta;

a)  Documentos dirigidos a INVERMET

b)  Certificado de Libre disponibilidag del terreno emitido por la
Municipalidad del sector 0 de la Entidad solicitante,

c)  Compromiso de Ia Unidad Ejecutora.

d)  Compromiso para la operacién y/o mantenimiento del Proyecto
que garanticen su sostenibilidad en el futuro.

e) Designacidn de Un representante de coordinacion involucrado en
el estudio.

f) La solicitud de elaboracion del Proyecto de| Preinversién sera

resentada en Mesa de Partes del INVERMET, quien remitira

7.12 La Secretarig General Permanente, derivarg [a solicitud de elaboracién

del Estudio de Preinversién del Proyecto de Inversian Plblica, a Ia
. Gerencia de Estudios y Proyectos, en un plazo maximo de 48 horas,
-~ Para su revision e informe.
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7.13

7.14

7.15

7.16

La Gerencia de Estudios y Proyectos, dentro dej plazo de 02 dias Utiles,
verificara el cumplimiento de los requisitos sefialados en el numeral 7.1 1.
de la presente Directiva, En el caso que existan omisiones, dentro de
dicho plazo debers requerir a la entidad solicitante para que cumpia con
subsanar las omisiones en que haya incurrida.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos minimos, o
subsanadas las. omisiones, Ia Gerencia de Estudios Y Proyectos tendrj e|
plazo de 07 dias (tiles para evaluar el pedido, previa visita de campo y
determinar sj es procedente o no g elaboracion del estudio de
preinversion del Proyecto. previo a [a formulacién de un Prayecto de
Inversion  Piblica, Ia Unidad Formuladora verifica en el Banco de
Proyectos que no exista un Proyecto de Inversién Piblica registrado con
los mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y componente
del que pretende formular, a efectos de evitar la duplicacién de proyectos.

correspondan en el cumplimiento de:

a) La observancia obligatoria del “Contenido Minimo del Perfil para
declarar la viabilidad de un Proyecto de inversién Plblica” que
aparece en el Anexo SNIP-05A ¥ Contenidos Minimos — Perfil que

¢)  Los “Contenidos Minimos del Estudio de Factibilidad de un P)p”
gue aparece en el Anexo SNIP — 07.

d}  Cuando se trate de un PIP Menor - Infraestructura, carresponde [a
elaboracion de! Perfi Simplificado en ej Formato SNIP-03A y de
un PIP Simplificado PIpP Menor de Equipamiento en e Formato
SNIP - 03B bajo ios criterios técnicos de calidad y costo, de
acuerdo a lo aprobado mediante la Resolucién Directoral N° 004-
2007-EF/168.01, los Cuales podran  ser actualizados
periédicamente.

e}  El contenido del estudio del PIP final de cada uno de los contratos
de consultorfa deberan estar firmadas en todas las paginas por el
consuitor,

f) El coordinador deberd emitir un informe de conformidad de los
servicios contratados Yy cumplimiento del plazo contractual del
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Menor 6 en el Formato SNIP 03B ~ PIP Menor de Equipamiento, los
cuales podran ser actualizados periddicamente.

7.18 El Gerente de Estudios y Proyectos eleva Ia propuesta de los estudios de
Preinversién de los Proyectos de Inversion Publica segun corresponda
(perfil, prefactibilidad y/o factibilidad) a la Secretaria General Permanente,
acompanado de la Ficha de Registro en el Banco de Proyectos, en caso
del Formato SNIP-02, debidamente visado en cada pagina y/o en el caso
del Formatos SNIP 03A y SNIP 03B-10, con la firma correspondiente en
la Ultima pagina, de acuerdo a las normas del SNIP.,

en la ditima pagina, segln corresponda, sin el cyual N0 podra iniciar la
Evaluacion la OPI-GL de la MML.

7.20 En esta etapa Ia OPI-GL de la MML, verifica su Registro en el Banco de
Proyectos y registra la fecha de su recepcién. Evalta el PiP-y puede:
declarar la viabilidad del PIP (Formato SNIP-08) y/o observar el estudio o)
rechazar e! PIP 4 aprobar ef PIP y recomendar ofro nivel de estudio y.

emite un informe técnico.

corresponda; en caso que es observado, reformula el estudio del PIP y
levanta las observaciones. Actualiza la informacién registrada en el Banco
de Proyectos.

7.22 El Gerente de Estudios y Proyectos, una vez aprobado por ia OPI de Ia
MML, remite (g conformidad del estudio del PIP, a la Oficina de
Administracion y Finanzas Y comunica al solicitante |a aprobacion de
estudio en concordancia con los procedimientos técnicos de la presente
Directiva.

7.23 El Jefe de ia Oficina de Administracién y Finanzas, previa revision de |a
documentacion de conformidad  del servicio, deriva al Area de
Contabilidad para su revisisn y tramite del pago de los honorarios
correspondientes a los estudios de PIPs,

Vil PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Para el caso de contratos de consultoria

Coordinador

8.1 Recibe contrato firmada

- Revisa antecedentes y términos de referencia,

- Requiere se le alcance documentacién faltante de ser el caso.
- Coordina con Consultor Ia presentacion de los servicios.

Si es Informe Parcial

Verifica que el Informe sea concordante con lo requerido en Jos términos
de referencia y los plazos establecidos en e contrato, y emite informe
técnico dirigido al Gerente de Estudios y Proyectos.
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Si es Inferme Final

8.3 Verifica que el Informe sea concordante con los términos de referencia 4
emite informe técnico dirigido al Gerente de Estudios y Proyectos,
firmando cada una de las paginas del contenido del informe. Si el
consultor no ha cumplido con los plazos calculara el valor de la multa yla
incluira en el informe a presentar.

Gerente de Estudios y Proyectos
8.4 Recibe informe del coordinador.

Si es conforme

- Si se trata de Informe Final, revisa cada una de las paginas del
Estudio o |Proyecto y remite a la Oficina de Administracién y
Finanzas, [a hoja de ruta, el informe del Coordinador, la factura para
su pago y la conformidad del Gerente de Estudios y Proyectos.

- Si se trata de Informe Parcial requiere a la Oficina de Administracion
y Finanzas el pago, previo V° B° adjuntando los mismos
documentos que el caso anterior y la conformidad del Gerente de
Estudios y Proyectos.

- Devuelve todo el expediente conteniendo el estudio o proyecto al
Coordinador o Area especializada en el tema para que se proceda a
la utilizacién que corresponda.

Si no es conforme

Remite cartas al consultor para que subsanen las observaciones
dentro del plazo sefialado en los términos de referencia o segtn lo
- especifique el contrato de referencia.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

_ /9'75;;;\ 9.1 Cuando por algin motivo, algunos de los profesionales que se mencionan
= T,

{3’ R en [a presente Directiva no haya sido designado, los informes seran
\:ﬁ"‘"‘;"f“!" ‘B derivados directamente hacia al funcionarioc inmediato superior, segun
‘:\__1 p corresponda.

9.2 Para todo no lo previsto en la presente Directiva rige lo establecido por el
contrato y las normas vigentes.

Cuando se trata de servicios requeridos por la Oficina de Administracién y
Finanzas, luego de otorgada la conformidad a los trabajos de asesoria, la
Gerencia de Estudios y Proyectos hara llegar directamente los
antecedentes al Area de Contabilidad para e pago de los servicios.

Para facilitar el cumplimiento de los pasos para la revision de los informes
que emitan los consultores; la Gerencia de Estudios y Proyectos podra
disponer que estos se entreguen directamente al Coordinador designado,
sin perjuicio de la responsabilidad que le compete.

Cuando se trata de estudios y proyectos se contratara a un consultor
externo para la supervision, el procedimiento establecido para la revision
seguimiento y aprabacién que corresponde a los Administradores de
estudios y proyectos, estar relacionado a los trabajos que realice dicho’
supervisor, siguiéndose el mismo procedimiento establecido en el punto 6.1
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y dentro de los lineamientos establecidos en el punto 6.6 de la presente
Directiva.

9.6 La Gerencia de Estudios y Proyectos deberd elaborar los términos de
referencias y/o bases, para la contratacién de servicios de consultoria,
conforme a las normas de la presente directiva.

8.7 La Oficina de Asesoria Juridica debera adecuar los contratos de consultoria
a las normas de la presente Directiva.

8.8 A partir de la vigencia de la presente Directiva, la Gerencia de Estudios y
Proyectos incluira dentro de los términos de referencia los plazos en dias
utiles, que sean necesarios para la revision de los informes parciales o
finales por parte de la entidad, los cuales formaran parte del plazo total que
se proyecte para la ejecucién de los trabajos.

X. RESPONSABILIDADES

10.1 Son responsables de la aplicacion de lo dispuesto en la presente Directiva
#,;:}'ggae?*?ﬁ?;ﬁ la Gerencia de Estudios y Proyectos, Jefe de la Oficina de Administracién y
EEVATIR Finanzas, el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica y los profesionales
Pigh ) que se mencionan en el texto de la misma.

: &
~&27»10.2 E! Organo de Control Institucional serad la encargada de velar por el
cumplimiento de las disposiciones sefialadas en la presente Directiva.

Xl. ANEXO

Glosario de términos
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ANEXO
GLOSARIO DE TERMINOS

Ciclo de Vida de los PiP: Comprende las fases de preinversién, inversién y
postinversion

- La fase de preinversion contempla los estudios de perfil, prefactibilidad y
factibilidad.

- La fase de inversion contempla el expediente técnico detallado, asi como
la ejecucién del proyecto.

- La fase de postinversion comprende las evaluaciones de términos del PiP
y la evaluacién ex post.

Contenidos Minimos: Informacicn que debera ser desarroilada en cada uno de

los estudios de preinversion que elabora la Unidad Formuladora UF).

Perfil: estimacién inicial tantc de aspectos técnicos como de beneficios v costos
de un conjunto de alternativas

Estudio de Prefactibilidad: Estudio de las diferentes alternativas
seleccionadas en funcion del tamario, localizacion, momento de inhiciacion,
tecnologia y aspectos administrativos. Esta es la Gltima instancia para eliminar
proyectos ineficientes. :

Estudio de Factibilidad: Valoracién precisa de los beneficios y costos de la
aiternativa_seleccionada considerando su disefio optimizado.

DGPM-SP: Direccion General de Programacion Multianual del Sector Ptiblico:
Organc del Ministeric de Economia y Finanzas que es la mas alta autoridad
técnica normativa del SNIP. ’

PIP: Proyecto de Inversion Publica: Constituye una intervencién limitada en el
tlempo que utiliza total o parciaimente recursos plblicos, con el fin de crear,
ampliar, mejorar, modernizar o recuperar la capacidad productora de bienes o
servicios, cuyos beneficios se generen durante la vida Gtil de proyecto y éstos
sean independientes de los de ofros proyectos.

SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

UF: Unidad Formuladora: Cualquier dependencia de una entidad o empresa del
Sector Plblico No Financiero responsable de los estudios de preinversion del
PP, que haya sido registrada como tal en el aplicativo informatico.

Viahilidad: Condicion atribuida expresamente, por quien posee tal facultad, a un
PIP que demuestra ser rentable, sostenible y compatible con las politicas
sectoriales.

OPI: Organc del Sector, Gobierno Regional o Gebierno Local al que se le asigna
la responsabilidad de elaborar el Programa Multianual de Inversién Pablica y
velar por el cumplimiento de las normas del SNIP.
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DIRECTIVA N° 029-2008-SGP

NORMAS DE SUPERWSIQN CONTRATOS DE CONCESION CON
PARTICIPACION DE LA INVERSION PRIVADA
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NORMAS DE SUF’ERVISIQN DE CONTRATOS DE CONCESION CON
PARTICIPACION DE LA INVERSION PRIVADA

OBJETIVO

Establecer procedimientos dentro de las cuales se desarrollaran las acciones de
supervison de las Revisiones Técnicas Vehiculares.

FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los procedimientos de control

que se deberan seguir para la Supervisién del Servicio de Inspeccidn de las
Revisiones Técnicas Vehiculares para Lima Metropolitana a realizarse a través
de un inspector de operaciones independiente.

BASE LEGAL

3.1 Decreto Ley N® 22830 - Ley que crea el Fondo Metropolitano de
inversiones — INVERMET, sus modificatorias y reglamento.

3.2 Ordenanza N° 799 del Concejo Metropolitano de Lima, establecen
atribuciones y funcicnes del 6drgano encargado de velar por el

cumplimiento de los contratos de participacion de la inversién privada
local..

Ordenanza N° 1097 - Aprueban el Régimen de Infracciones y Sanciones
derivadas de la Supervision de los Contratos de Participacion de la
Inversion Privada que celebre la MML

Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, Aprueba las Normas de
Control Interno.

Resolucién N° 001-2007-CD Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF de INVERMET.

3.6 Acuerdo N° 751/3.1, El Comité Directivo aprob6 el Manual de Organizacion
y Funciones — MOF de INVERMET.

ALCANCE

La presente directiva es de estricto cumplimiento de los funcionarios, directivos y
personal de la Gerencia de Supervisién y Contratos.

VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de la aprobacién
DE LA SUPERVISION POR MEDIO DE UN SERVICIO DE TERCERO

La Gerencia de Supervisién de Contratos podra ejercer su funcién a través de un
supervisor de operaciones independientes que subcontratara por su cuenta y




6.1 De la Seleccién y Contratacion del Supervisor

a) Seleccion:
Para seleccionar al Supervisor este deberd cumplir con los Términos
de Referencia previamente establecidos y propuestos por la Gerencia

de Supervision de Contratos que seran aprobados por el Secretario
General Permanente.

b) Contratacion:
La Gerencia de Supervisién de Contratos, procede a solicitar a la
Oficina de Administracion y Finanzas la contratacion de los servicios
del Supervisor de acuerdo a los Términos de Referencia y al Contrato
de Concesién aprobados por la Secretaria General Permanente.

6.2 Del Servicio de Supervision
6.2.1 Materlas de Supervisién

Los aspectos a ser controlados son:

a. Equipos e Infraestructura: .
- Plan de mantenimiento y operatividad de equipos.
- Aspectos Ambientales.
- Sistemas de Seguridad.

b. Sistema de Informacién:
- Base de datos de registros
Registros contables: facturacion y otros.
Sistema informatico.
- Comunicaciones.

Frecuencia de Supervision:

. SUPERVISION SUPERVISION
MATERIA DE SUPERVISION | g b ADA INOPINADA

a. | Equipos & Infraestructura Mensual Trimestral

b. | Sistemas de Informacién Mensual Trimestral

6.2.3 Recursos Humaneos:

- Un Ingeniero especialista en materia de supervisién
- Un Ingeniero de Sistemas.

- Un Ingeniero Economista.

- Un Técnico de Contabilidad e Informatica.

VIl. DE LA SUPERVISION DEL SERVICIO DE INSPECCION

De conformidad con las normas legales y reglamentos vigentes, el Fondo
Metropolitano de [nversiones — INVERMET, a través de |la Gerencia de




7.2

Supervisioén de Contratos (GSC) es competente para realizar actividades de
supervision respecto de todas las materias vinculadas a la etapa posterior
al otorgamiento de la Buena Pro, la ejecucion contractual o del Proyecto en
general por parte del Contratista y la MML, asi como las obligaciones

contraidas directamente ante INVERMET por la persona natural o juridica
prestadora.

Del Procedimiento

7.21

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.25

El Supervisor recibird los informes del Inspector seg(n la
periodicidad establecida y procedera a verificar, analizar vy
determinar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, luego
de lo cual emitira el Informe respectivo.

El Organo Supervisor designara al personal encargado de las
labores de supervison en el campo.

El Supervisor realizara visitas en forma inopinada en las fechas
programadas por el Inspector.

El_Supervisor debera emitir un Acta e Informe Técnico por cada
visita de campo que realice.

El Acta debera ser emitida en original y copia, firmada por el
Supervisor y el Inspector. En caso que este Gltimo se negara a
firmar o no estuviera presente en la fecha programada se dejara
constancia de esa situacién en el Acta y se solicitard al

representante del contratista que suscriba la misma en sefial de
corroboracion.

Una copia del Acta debera ser entregada al Inspector.

El Acta e Informe Técnico deberan circunscribirse al Modelo adjunto
en los Anexos N° 1 y N° 2 respectivamente y adicionaimente
contendran como minimo los siguiente:

Acta de Supervisién

- Relatoe claro y preciso de los hechos suscitados en la
supervision.

- Enumeracion y detalle de los documentos recabados de ser el
caso.

- Precision del plazo para efectuar los descargos si fuere
pertinente. .

- Nombre completo y firma del inspector.

- Empresa Concesionaria Supervisada.

Informe Técnico

- Debera ilustrar, suministrar elementos de juicio y orientar las
acciones del Gerente de Supervison de Contratos.

~ Debera contribuir a la toma de decisiones, precisando Normas,
Reglamentc vy/o Articulos del contrato transgredidos,
recomendando las acciones de tomar, sanciones, penalidades
y/u ofros a tomar.

- Debera ser formulado y firmado por los Especialista que
participaron en la supervisién,




ANEXO N° 1
MODELO DE ACTA DE SUPERVISION

ENTIDAD: FONDO METROPOLITANO DE INVERSIONES ~ INVERMET

ACTA DE SUPERVISION N° ......_. 200..../ GSC

Nombre o Razén Social del Inspector:

Direccion de la Empresa Concesionaria:

................................................................................................... Sien
do las...... horas, del...... de..vveiininnn. . - de 200..., luego de realizada la
supervison por los

sefiores

...........................................................................

........................................................................................................

Especialistas de Ia Gerencia de Supervisén de Contratos del INVERMET, se
procedié a levantar Ia presente Acta, al haberse constatado lo siguiente:

........................................

Leida la presente Acta Y encentrandola conforme, firman como constancia de
gilo.

Firmas:
Nombre/Especialista Nombre/Especialista Nombre/Cargo
INVERMET INVERMET SUPERVISOR

........................

Nombre /'cargo
INSPECTOR




ANEXO N° 2
MODELO DE INFORME TECNICO

INFORME N° .......... 200...IGSC - ......
A L e s s es e o
Gerente de Supervisidn de Contratos
S
Especialista de la Gerencia de Supervision de Contratos
Asunto : Visita de Supervision N°
L
Fecha : Lima,....de.........ccoccoo de 200....

1. ANTECEDENTES

Se especificaré el motivo o fazohes que motivan el Informe.

2. DESCRIPCION DE LOS HECHOS

Se relataré todos los actos o hechos relevantes relacionados con la supervisién,

3. CONCLUSIONES

e\ Deduccion l6gica o resultado obtenido luego de efectuar of analisis de los hechos
T &l que se informan,

v~ Todos fo que esta implicitc en el Informe se debe expresar explicitamente,
seamnLtilizandose para orientar las acciones del Gerente de Supervision de Contratos,
' ontribuyendo a la toma de decisicnes, se sefialars expresamente Articulos del
E)ontrato, Normas y/o Reglamentos fransgredidos.

Se sugerird fas posibles soluciones o medidas a adoptarse. La Gerencia de
Supervisién de Contratos / Secretario General Permanente es libre de tomarias en
cuenta o no al momento de adoptar decisiones.

Quedo (amos) a su disposicion para cualquier aclaracién o ampliacion al presente
Informe de considerarlo necesario.

........................................................................................




