RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N°|D3 -2012
Lima, 7 1 NOV. 2012
VISTOS:

El Informe Legal N° 276-2012-OAJ; el Memorandum N° 32-2012/OPP v el Informe
N° 06-2012/0PP;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28660, se determina la naturaleza juridica de la Agencia de
Promocién de la Inversion Privada — PROINVERSION, como organismo publico
descentralizado adscrito al sector Economia y Finanzas, con personeria juridica,
autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica y financiera, constituyéndose en
pliego presupuestal,

Que, mediante Informe N° 06-2C12/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
sefiala que la elaboracién, aprobacién, modificacion y difusion de Directivas y Manuales
de Procedimientcs no se encuentra regulada por los diferentes dispositivos que rigen en
PROINVERSION, siendo necesario establecer las pautas que determinen su tramitacion;

Que, el inciso h) del articulo 9° del Regiamentc de Organizacion y Funciones de
PROINVERSION, aprobado por Resolucion Ministerial N° 225-2011-EF-10, establece
entre las funciones del Director Ejecutivo, establecer las politicas de administracion,
perscnal, finanzas, contratacion y relaciones institucionales;

Que, de acuerdo a lo establecido en €l inciso e) del articulo 20° de la Resolugion
Ministerial N° 225-2011-EF-10, se establece entre las funciones de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, dirigir la elaboracion, actualizacién y difusién de los
documentos de gestién institucional;

Que, en ese sentido, el Director Ejecutivo es la mas alta autoridad que ejerce
funciones ejecutivas, de administracién y de representacion de PROINVERSION, por lo
\ que le corresponde aprobar la Directiva de Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacion,
¢/3/ Modificacién y Difusién de Directivas y Manuales de Proced|mlen’ros

Con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica y de Secretaria General de la
Agencia de Promocion de la Inversion Privada;




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva de Lineamientos para la Elaboracion,
Aprobacion, Modificacion y Difusién de Directivas y Manuales de Procedimientos, que
como anexo forma parte de la presente Resclucion.

Articulo 2°.- La presente Directiva regira a partir del dia siguiente de su
expedicion.

Registrese y Comuniquese

Diregtor Ejecutivo
PROINVERSION




DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD

DIRECTIVA N°005- 2012 - PROINVERSION

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION, MODIFICACION Y
DIFUSION DE DIRECTIVAS Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la elaboracién, aprobacion, modificacion y
difusion de directivas y manuales de procedimientos, en adelante Documentos, los
cuales regulan las actividades de PROINVERSION a fin de lograr la optimizacion de sus
procesos.

2. ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion a todos los érganos de PROINVERSION.

3. RESPONSABILIDADES

3.1. De la Direccion Ejecutiva
» Aprobar los Documentos.

3.2. De la Secretaria General '
» Revisar y elevar los Documentos a la Direccion Ejecutiva.

3.3. De los Organos de PROINVERSION »
> Elaborar y modificar los Documentos que sean de su competencia en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

. De la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
» Coordinar la elaboracion o modificacién de los Documentos con las areas
involucradas. -

» Consolidar y compendiar los Documentos.

. De la Oficina de Asesoria Juridica
> Revisar los proyectos de Documentos y emitir opinién legal sobre los mismos.
» Elevar el provecto de resolucion a la Secretaria General.

4. BASE LEGAL
. Ley N° 28660 — Ley que determina la naturaleza juridica de PROINVERSION.

e Resolucién Ministerial N° 225-2011-EF/10, que aprueba el Reglamento de
‘Organizacion y funciones — ROF. '
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD

DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

Directiva:

Es un documento de gestion de caracter normativo que tiene por finalidad precisar
politicas y determinar criterios o actividades que deben realizarse en cumplimiento
de disposiciones legales vigentes.

Manual de Procedimientos:

Es un instrumento normativo de caracter instructivo e informativo que agrupa
procedimientos que desarrolla un determinado érganoc y que en su conjunto
conforman ef Manual de Procedimientos de la Entidad.

Procedimiento:

Es la secuencia légica de accicnes que se realizan para la consecucion de un fin
determinado, sefialando quien, cuande y como deben realizarse éstas. Los
procedimientos deben guardar coherencia con los dispositivos legales o
administrativos que regulen el funcionamiento de la Entidad.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

Estructura de los Documentos
La estructura de los Documentos debera contemplar los acapites descritos en el
Anexo 1 en los numerales que les sean aplicables.

Procedimiento de Elaboracién y Aprobacion de los Documentos

6.2.1.La elaboracién de los Documentos sera efectuada por las personas

involucradas en el desarrollo de la actividad en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

6.2.2.Concluida la elaboracion del Documento, el érgano que desarrolia la actividad

elaborara un informe técnico que sustente la aprobaciéon del Documento
dirigido a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

6.2.3.La Oficina de Planeamiento y Presupuesto remitira mediante memorandum, el

Documento y el informe técnico a la Oficina de Asesoria Juridica.

6.2.4.La Oficina de Asesoria Juridica revisara el Documento y de encontrario

conforme, visara el Documento, elaborara el informe legal y el proyecto de
resolucion de Direccion Ejecutiva.

De encontrar observaciones al Documento, la Oficina de Asesoria Juridica
coordinara la subsanacion de las mismas con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y el organo que desarrolla la actividad.

6.2.5.La Oficina de Asesoria Juridica elevara el Documento conjuntamente con el

informe técnico, informe legal y proyecto de resoluciéon debidamente visada a
la Secretaria General mediante memorandum.

6.2.6.La Secretaria General revisara el expediente y de encontrarlo conforme visara

el proyecto de resolucion y elevara el expediente a la Direccion Ejecutiva.

6.2.7.La Direccion Ejecutiva revisara el expediente y de encontrarlo conforme

emitira la Resolucion aprobando el Documento.
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' ) DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONCCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD

'6.3. Modificacion de los Documentos
La modificacion de los Documentos debera seguir la misma secuencia descrita en
el numeral 6.2, teniendo en cuenta que si se trata de una Directiva, la
| modificatoria podria precisarse en la misma Resolucion. En caso se trate de
manuales de procedimientos se registrara cada modificacion como una nueva
versidén del Documento.

Los Documentcs deben modificarse en los siguientes casos:

a) Cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el desarrolic dei
procedimiento estabiecido. -

b) Por reorganizacién o restructuracion orgénica o funcional de la Entidad u
6rgano correspondiente.

c) Como consecuencia de la labor de seguimiento, control, evaluacion,
simplificacién o mejora de procesos. :

6.4. Difusidon de los Documentos
Los Documentos deberan ser publicados en la Intranet institucional y ser puesics
a conocimiento de los 6rganos interesados a través del correo electrénico.
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Oficina de Planes
_ Presupuesto

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
ANO DE LA INTEGRACION NACIONALY EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD

ANEXC 1

I.- ESTRUCTURA DE LAS DIRECTIVAS

Denominacion de la Directiva: Nombre preciso y conciso del documento,

1) Objetivo: Proposito que se pretende alcanzar con la elaboracién de la
Directiva.

2) Alcance: Ambito de aplicacion de la Directiva.

3) Responsabilidades: Actividades mas relevantes a realizar por o6rganos o cargos
intervinientes.

4) Base Legal: Lista de dispositivos legales o administrativos que sirven de marco
a la Directiva.

5) Definiciones: Lista de palabras o conceptos desarrollados que se utilizan en el
documento.

6) Disposiciones: Desarrollo de los mandatos, criterios, entre otros, que se deben

tener en cuenta en el desarrollo de la tarea materia de la Directiva,
estas pueden ser generales, especificas, finales o transitorias.

Flujograma: Diagrama que muestra la secuencia de pasos que se siguen en el
procedimiento.
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i DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
ARO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD

IL.- ESTRUCTURA DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Titulo:
indice:
Introduccién:

Obietivos:
Actualizacion:

Manual de Procedimientos del (nombre del érgano).

Lista de los items contemplados y la referencia a sus paginas.
Descripcién del érgano que se esta documentando.

Lista de procedimientos del érgano que comprende el manuai.
Proposito que se pretende alcanzar con la elaboracion del manual.
Se indica la fecha de actualizacion dei manual.

PARA CADA PROCEDIMIENTO:

Encabezado:

1) Denominacién:
2) Codigo:

3) Fecha
Cuerpo:

1) Finalidad:

2) Base Legal:

3) - Definiciones:
4), Alcance:

Nombre preciso y conciso del procedimiento;
Codigo asignado al procedimiento de acuerde al Anexo 2;
Ultima fecha de actualizacion del procedimiento.

Propésito que se pretende alcanzar con la elaboracién del
documento;

Lista de dispositivos legales o admmlatrahvos que sirven de marco al
documento;

Lista de palabras o conceptos desarrollados que se utilizan en el
Procedimiento;

Esta referido a las areas o cargos para los que lo dichc en el
procedimiento sea de conocimiento y obligatoria observancig,
asimismo, de ser necesario, se puede indicar jos limites en la
observancia del tema-materia del Procedimiento.

Respoﬂsahmdad Indicar los 6rganos ¢ areas que se encuentran reguiadas por el

Procedimiento:

Flujograma:

Formatos:

procedimiento, incluyendo ademds, por cada una de ellas, ia
actividad o actividades mas relevantes que realicen en el
procedimiento

Desarrollo de la secuencia de acciones o instrucciones a seguir;

Diagrama que muestra 'la secuencia de pasos que se siguen en el
procedimiento.

Documentos estandar que recopilan datos de manera organizada.
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DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD

ANEXO 2
ESTRUCTURA DEL CODIGO

El cédigo para los procedimientos tendra la siguiente estructura:

Cédigo: PR-NN-AAAA. WV

Donde:
PR =Procedimiento.
NN =NUumero correlativo Unico asignado por cada Organo.
AAAAA =8iglas del 6rgano. (De conformidad con la tabla de siglas de la

zntidad).
=Version del procedimiento.
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