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RESOLUCION DE LA SECRETARIA GENERAL
N°0BS5-2019

Lima, 2 8 MAY0 2019

VISTO, el Informe N° 32-2019/0OPP, el Informe N° 36-2019/0OPP, el Informe
Legal N° 181-2019/0AJ y el Informe Legal N° 189-2019/0AJ;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el numeral 12.1 del articulo 12 del Decreto Legislativo N°
1362, que regula la Promocién de la Inversién Privada mediante Asociaciones Publico-
Privadas y Proyectos en Activos, PROINVERSION es un organismo técnico
especializado, adscrito al Ministerio de Economia y Finanzas, con personeria juridica,
autonomia técnica, funcional, administrativa, econémica y financiera;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe N°® 32-
2019/0OPP, remiti6 a Secretaria General el proyecto de Directiva para la elaboracién,
revisién, aprobacién y modificacién de documentos normativos en PROINVERSION,
cuyo objeto es establecer las normas y los procedimientos para elaborar, revisar,
aprobar y modificar los documentos normativos de caracter interno que emita la
entidad; recomendando gestionar su revisién y posterior aprobacién;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica a través del Informe Legal N° 181-2019/0AJ
establece que, el proyecto de Directiva para la elaboracion, revisién, aprobacién y
modificacién de documentos normativos en PROINVERSION, se encuentra acorde al
ordenamiento juridico vigente, por lo que resulta viable emitir la resolucién por parte de
la Secretaria General de la entidad dejando sin efecto la Directiva N° 005-2012-
PROINVERSION, aprobada por Resolucién de la Direccién Ejecutiva N° 123-2012 y
asimismo, aprobar el proyecto de Directiva para la elaboracion, revision, aprobacion y
modificacién de documentos normativos en PROINVERSION;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe N° 36-
2019/0OPP, ha revisado e introducido cambios al proyecto de Directiva para la
elaboracion, revisién, aprobaciéon y modificacion de documentos normativos en
PROINVERSION, los cuales cuentan con la conformidad de la Oficina de Asesoria
Juridica a través del Informe Legal N° 189-2019/0AJ;

Que, mediante Resolucién de la Direccion Ejecutiva N° 151-2018, el Director
Ejecutivo delegd en la Secretaria General, la facultad de aprobar directivas y otros
instrumentos que fueran necesarios para la gestién de la entidad,;

Estando a lo propuesto por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, con la
visacion de la Oficina de Asesoria Juridica; y,
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De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacién y
Funciones de PROINVERSION, aprobado con Decreto Supremo N° 185-2017-EF vy, la
Resolucién de la Direccién Ejecutiva N° 151-2018.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Directiva N° 005-2012-PROINVERSION,
aprobada por Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 123-2012.

Articulo 2.- Aprobar por delegacion, la “Directiva para la elaboracién, revision,
aprobacion y modificaciéon de documentos normativos en PROINVERSION”, la misma
que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente resolucién en el portal
institucional.

Registrese y comuniquese.

Secretaria Ger]eral
PROINVERSION
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Acciodn

Nombres y apellidos

Cargo

Elaborado por

Apolinar Madrid
Escobar

Jefe (e) de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto

Revisado por

Apolinar Madrid
Escobar

Jefe (e) de la Oficina de
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DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, REVISION, APROBACION Y
MODIFICACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN PROINVERSION

1. OBJETIVO

Establecer las normas y los procedimientos para elaborar, revisar, aprobar y modificar los
documentos normativos de caracter interno que emita PROINVERSION.

2, ALCANCE

Lo dispuesto en la presente Directiva es de aplicacién para todas las unidades organicas de
PROINVERSION.

3. BASE LEGAL

- TUO de !a Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS

- TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado
por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias

- Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica aprobada mediante Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado

- Resolucion de Contraloria General N° 004-2017-CG que aprueba la Guia para la
Implementacion del Sistema de Control Interno

- Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018 PCM/SGP “Implementacién de la gestion por procesos en las entidades
de la administracion publica”

- Decreto Legislativo N° 1362, Decreto Legislativo que regula la promociéon de la inversion
privada mediante asociaciones publico-privadas y proyectos en Activos, y su Reglamento

- Reglamento de Organizaciéon y Funciones de PROINVERSION aprobado mediante Decreto
Supremo N° 185-2007-EF

- Resolucién de Contraloria General N° 149-2016-CG que aprueba la Directiva N° 013-2016-
CG/PROD "Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado”

- Resoluciéon de Contraloria General N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control
Interno aplicables a las entidades del Estado

- Metodologia para la implementacién de la Gestidbn por Procesos en las Entidades de la
administracion publica en el marco del Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional
de Modernizacién Publica

- Lineamientos de Organizacion del Estado aprobados por Decreto Supremo N° 054-2018-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 131-2018-PCM
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4. RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

43

4.4

4.5

46

Las jefaturas y direcciones de todas las unidades organicas de PROINVERSION, son
responsables de la implementacién y el cumplimiento de la presente Directiva, en el marco de
sus competencias y funciones.

La Direccién Ejecutiva, la Secretaria General, las jefaturas y direcciones son responsables en
el marco de sus competencias, de aprobar los documentos que son materia de regulacién en
la presente Directiva.

El Proponente es responsable de elaborar el proyecto normativo que requiera, asi como del
seguimiento respectivo.

Es responsable de disefiar y ejecutar las capacitaciones con la unidad organica encargada de
capacitar al personal en PROINVERSION, para promover la implementacion de las
disposiciones que se aprueben en los documentos normativos propuestos que hayan sido
aprobados en el marco de la presente Directiva. '

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto o la que haga sus veces, es responsable del -
proceso de elaboracion de los documentos normativos, asi como de acompafiar técnicamente
al proponente.

La Oficina de Asesoria Juridica o la que haga sus veces, es responsable en el marco de sus
competencias, de emitir opinién legal de los documentos normativos propuestes.

La Oficina de Administracion o la que haga sus veces, a través del area encargada de
tecnologias de la informacién y comunicacién, es responsable de cautelar que la publicacién
de los documentos emitidos en el marco de la presente Directiva, se encuentren disponibles
en el Portal Institucional.

5. DEFINICIONES

a.

Area usuaria o usuario
Unidad organica o area de PROINVERSION, asi como toda persona natural o juridica que
recibe un bien o servicio por parte de PROINVERSION.

Directivas Administrativas

Normas o lineamientos técnicos de caracter operativo obligatorio, que pueden ser propuestas
por las diferentes unidades organicas de PROINVERSION, para estandarizar la
implementacion de determinados procedimientos o acciones internas que deben realizarse
para el cumplimiento de sus funciones. La directiva es un documento preciso, sencillo y de
facil cornprensién.

Directivas Internas

Normas o lineamientos técnicos de caracter obligatorio, que regulan las materias bajo el
ambito de competencia de PROINVERSION, en el marco de las politicas y lineamientos de
promocién y desarrollo de la inversion privada en Asociaciones Publico Privadas y en
Proyectos en Activos, tal como lo establece el Decreto Legislativo N° 1362 para la promocion
de la inversién privada y su Reglamento. Son aprobadas por el Consejo Directivo.
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Directivas Técnico Normativas

Normas o lineamientos técnicos de caracter obligatorio, que regulan procedimientos cuya
finalidad es coadyuvar a la implementacién de las politicas nacionales y sectoriales, que
deben realizarse en cumplimiento del Decreto Legislativo N° 1362 para la promocién de la
inversion privada y su Reglamento. Son aprobadas por la Direccién General de Politica de
Promocion de la Inversién Privada del Ministerio de Economia y Finanzas como ente rector
del Sistema Nacional de Promocién de la Inversion Privada.

Documentos Normativos

Son aquellos de cumplimiento obligatorio que contiene disposiciones emitidas por
PROINVERSION para regular, desarrollar o dirigir las funciones o procesos a cargo de las
unidades orgéanicas, con miras a cumplir con las atribuciones legales conferidas. Debe
guardar coherencia con los dispositivos legales y normas que regulan la entidad, ademas de
servir como elemento de andlisis para la mejora continua de los procesos y la comunicacion
interna de la entidad. Bajo este concepto no se deben considerar las directivas sefialadas en
los literales c) y d) anteriores.

Duedo del Proceso

Entiéndase como responsable del proceso, al director(a) o jefe(a) de la unidad organica
encargado(a) de la ejecucién o desarrollo de un proceso y de garantizar que el servicio sea
ofrecido en las mejores condiciones al usuario.

Expediente

En el marco de la presente Directiva un expediente esta conformado por los documentos
gestionados y emitidos durante las etapas de la gestion del documento normativo, entre estos
constan el proyecto de resolucién de aprobacion, proyecto de directiva, informe legal, informe
técnico, entre otros.

Flujograma
Representacion grafica de un proceso que muestra la secuencia de las actividades del
proceso.

Formato
Plantilla sobre la cual se registran o consignan datos o informacién y se elabora a partir de un
manual, procedimiento, directiva, guia u otro tipo de documento.

Guia
Documento de caracter orientador que incluye métodos y mejores practicas esquematizadas
que permitan un mejor desarrollo de las actividades de un proceso especifico.

Manual

Documento de cumplimiento obligatorio, cuya finalidad es facilitar el desarrolio de actividades
especificas y estandarizar la forma de trabajo en una determinada area o unidad orgénica.
Describe, compendia o especifica la organizaciéon de un sistema de gestiéon u operacion de un
sistema informatico.

Manual de Gestion de Procesos

Documento de cumplimiento obligatorio, debe guardar coherencia con los dispositivos legales
y normas administrativas que regulen el funcionamiento del proceso. Contiene fichas técnicas
de procesos y despliegue del proceso.
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m. Mapa de Procesos Nivel 0 o Mapa de Procesos de PROINVERSION
Representacion grafica de la secuencia e interaccion de los procesos de PROINVERSION,
clasificados en procesos estratégicos, misionales y de soporte. EI documento Mapa de
Procesos de PROINVERSION contiene la representaciéon grafica de la secuencia e
interaccion de los procesos de PROINVERSION vy las fichas técnicas de los procesos de nivel
0.

n. Procedimiento
Descripcién especifica de como deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso,
tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo una
operacién coherente. Un procedimiento documentado y aprobado es de cumplimiento
obligatorio.

o. Proceso . _
Conjunto de actividades interrelacionadas que utilizan elementos de entrada  para
transformarlas en resultados.

p. Proponente
También llamado area usuaria, area duefia del proceso o area responsable del proceso. Es el
organo formulador de la propuesta de documento normativo interno, cuyo responsable es
quien ocupa el cargo o tiene la responsabilidad del manejo de la unidad orgénica que ejecuta
o desarrolla el proceso y garantiza que el bien o servicio final sea ofrecido en las mejores
condiciones al destinatario o cliente.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Documentos Normativos que emite PROINVERSION
Los documentos normativos internos son aquellos de cumplimiento obligatorio que contienen
disposiciones emitidas por PROINVERSION para regular y estandarizar el desarrollo de las
funciones o procesos a cargo de sus unidades organicas, con miras a cumplir con las
atribuciones legales conferidas.

6.2 De los tipos de Documentos Normativos

- Directivas Administrativas
- Manual de Gestion de Procesos

6.3 De los otros documentos

Segun la necesidad y como complemento a la emisién de documentos normativos,
PROINVERSION emite;

- Mapa de Procesos
- Procedimientos

- Manuales

- Guias
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6.4 Del Proceso de Gestion de los Documentos Normativos

6.4.1 Para la emisiéon de las directivas administrativas de PROINVERSION se deben
cumplir las siguientes etapas:

a.

Etapa 1: Requerimiento

Etapa en la cual se identifica la necesidad de normar, estandarizar o actualizar un
proceso. Esta etapa se activa con la emisién de un requerimiento formal a la
unidad organica técnica especializada en PROINVERSION.

Etapa 2: Elaboracién
Etapa en la que se desarrolla un proyecto de directiva y se remite para revisiéon y
emisién de opinién legal.

Etapa 3: Revisidon y Aprobacion
Etapa en la cual se valida el proyecto de directiva por los niveles jerarquicos
correspondientes para su aprobacion.

Etapa 4: Publicacion

Etapa en la cual se realiza la divulgaciéon de la directiva entre el personal de
PROINVERSION y a la ciudadania en general a través de los canales
institucionales segun lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Etapa §: Capacitacion

Etapa en la cual se ejecutan las acciones necesarias para la capacitacién y
sensibilizacién de |a directiva entre el personal de PROINVERSION, asi como para
asegurar la aplicacién de su contenido.

Etapa 6: Actualizacién

Etapa en la cual el Proponente de la directiva revisa periédicamente su contenido
a fin de determinar una posible actualizacién, que da lugar a un nuevo
requerimiento dirigido a la unidad organica técnica especializado de
PROINVERSION,

6.4.2 Para la emisién de los Manuales de Gestién de Procesos de PROINVERSION se
deben cumplir las etapas que sefiala la "Metodologia Para la Implementacion de la
Gestion por Procesos en PROINVERSION”, la cual sera aprobada por resolucion de
la Direcciéon Ejecutiva.

6.5 Del Proceso de Gestion de los otros documentos

6.5.1 Para la emision del Mapa de Procesos de PROINVERSION se deben cumplir las
etapas que seflala la "Metodologia Para la Implementacién de la Gestidon por
Procesos en PROINVERSION". Es aprobado por resolucién de la Direccion Ejecutiva.

6.5.2 Parala emisién de un procedimiento de PROINVERSION se deben cumplir las etapas
que sefiala la "“Metodologia Para la Implementacion de la Gestién por Procesos en
PROINVERSION". Es aprobado por el érea duefia del proceso.

6.5.3 Para la emision de los manuales y gufas de PROINVERSION se deben cumplir las
siguientes etapas:
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a. Etapa 1: Identificacién de la necesidad
Etapa en la cual el area usuaria identifica la necesidad de estandarizar o actualizar
un proceso.

b. Etapa 2: Elaboracién
Etapa en la que se desarrolla el manual o guia y se socializa para revisién e
identificacion de oportunidades de mejora.

c. Etapa 3: Revision y Aprobacién
Etapa en la cual se revisa la implementacién de las oportunidades de mejora, y se
valida por los niveles jerarquicos correspondientes para su aprobacion.

d. Etapa 4: Publicacién
Etapa en la cual se realiza |a divulgacion del documento oficial entre el personal de
PROINVERSION y a la ciudadania en general a través de los canales
institucionales segun lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

e. Etapa 5: Capacitaciéon
Etapa en la cual se ejecutan las acciones necesarias para la capacitacion y
sensibilizacion del manual o guia entre el personal del area usuaria y los actores
involucrados, asi como para asegurar la aplicaciéon de su contenido.

f. Etapa 6: Actualizacion
Etapa en la cual el area usuaria del manual o guia revisa su contenido a fin de
determinar una posible actualizacion.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Proceso de Gestion de Directivas Administrativas
7.1.1 De la emisién del requerimiento
El proponente identifica la necesidad de contar con un deccumento normativo; para ello,
emitird un requerimiento a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, solicitando la

opinién técnica de la propuesta de directiva elaborada o, en su defecto, el
acomparfiamiento técnico para la elaboracion de una propuesta.

Dicho requerimiento debe contener la informacién desarrollada en el anexo N° 1 de la
presente Directiva y la identificacién del colaborador que trabajara con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la elaboracion de la directiva.

Si el contenido de la propuesta no cumple con los criterios técnicos de un documento
normativo, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto devolvera el requerimiento
conteniendo la opinién técnica que lo sustenta, en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles.

Si la iniciativa no surgiera del area duefia del proceso, el requerimiento debera elevarse
al érgano competente que aprueba las directivas administrativas, con la finalidad de
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solicitar la opiniéon del area responsable del proceso acerca de la pertinencia de su
emisién en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

De la elaboracidn de la propuesta

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles, evalua el requerimiento recibido y designa al especialista que colaborara en el
disefio de la propuesta de directiva administrativa.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto se remite, con un informe técnico, el
proyecto de directiva administrativa a la Oficina de Asesoria Juridica, la cual tendra un
plazo no mayor a diez (10) dias habiles para emitir el informe legal correspondiente.

De existir observaciones por parte de la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y el proponente tendran un plazo no mayor a tres (3) dias
habiles para subsanarlas;, de ser el caso, que el proponente no subsane las
observaciones técnicas como area duefia del proceso, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto devolvera el requerimiento al proponente acompafiado del |nforme técnlco
que sustente la devolucidn, concluyendo de esta manera el tramite.

La Oficina de Asesoria Juridica podra ser consultada por el equipo de trabajo o las
unidades organicas involucradas en cada una de las etapas, de ser necesario.

De la revision y aprobacion

En un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibido el informe técnico y las
subsanaciones al proyecto de directiva por parte de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y el proponente; la Oficina de Asesoria Juridica emite el informe legal
acompanado del proyecto de resolucion y directiva administrativa a la Secretaria
General, para su revision.

De existir observaciones por parte de la Secretaria General, la Oficina de Asesoria
Juridica, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el proponente tendran un plazo no
mayor a tres (3) dias habiles para subsanarlas y remitir la versién subsanada de la
resolucion y del proyecto de directiva administrativa para su aprobacion. La Secretaria
General en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibida la subsanacion, podra
revisar el documento normativo. Para consecutivamente ser aprobado por el érgano
competente en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles posteriores a su recepcién.

De la publicacién

La Secretaria General dispone la publicacion en el Portal Institucional de
PROINVERSION vy difusion mediante correo electrénico masivo al personal de la
institucion, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles de remitida la directiva
aprobada.

De la capacitacién

El proponente en colaboracién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la

unidad organica responsable de las capacitaciones al personal en PROINVERSION,
promueven las actividades necesarias para la ejecucion de los talleres presenciales o
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virtuales con la finalidad de implementar lo dispuesto en la directiva administrativa
aprobada, asi como su despliegue hacia todo el personal involucrado en el proceso.

Las jefaturas y direcciones de las unidades organicas involucradas son los
responsables de garantizar la implementacion de las directivas administrativas
aprobadas, asi como de la asistencia a los eventos de capacitacién que se dispongan.

Los eventos de capacitacion deberan ejecutarse en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles de aprobada y publicada la directiva.

7.1.6 De la actualizacion

En el marco de la mejora continua el proponente deberd revisar las directivas
administrativas que utilice para ejecutar su labor, con la finalidad de evaluar la
actualizacion pertinente y emitir el requerimiento especificado en el numeral 7.1.1 de la
presente Directiva.

7.1.7 De la numeracion, custodia y archivo

La Secretaria General es el érgano encargado de la numeracién, custodia y archivo de
las directivas administrativas que se regulan en la presente Directiva.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto debera conservar copia autenticada de las
directivas administrativas que se regulan en la presente Directiva, asi como el
expediente que se haya generado para su aprobacion.

7.2 Del proceso de gestion de los manuales y las guias
7.2.1 De la identificacion de la necesidad
El area usuaria identifica el procedimiento que desea estandarizar o actualizar:
7.2.2 De la elaboracion
El area usuaria luego de identificada la necesidad de elaborar un manual o guia,

proyecta una propuesta inicial, la cual debera ser remitida a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, con la finalidad de solicitar la opinién técnica correspondiente.

Las mejoras a la propuesta, asi como su clasificacion, seran remitidas mediante informe
técnico de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en un plazo no mayor a diez (10)
dias habiles de recibida la propuesta inicial.

El area usuaria tendra cinco (5) dias habiles para emitir la propuesta final y socializarla
hacia los involucrados.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto podra ser consultada por el area usuaria o
las unidades organicas involucradas en cada una de las etapas, de ser necesario.

7.2.3 De la revision y aprobacion
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Las unidades organicas involucradas tendran tres (3) dias habiles para emitir la
propuesta con los vistos de las jefaturas o direcciones; o en su defecto las
observaciones al area usuaria.

En caso existan observaciones por parte de las unidades organicas involucradas, el
area usuaria tendra un plazo no mayor a tres (3) dias habiles para subsanarlas y emitir
la version subsanada, la cual sera revisada por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles posteriores a su recepcion.

Una vez revisada y aprobada por el area usuaria en un plazo no mayor a dos (2) dias
habiles, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto enumera la versién de manual o
guia.

De la publicacion

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto dispone la publicacién en el Portal
Institucional de PROINVERSION vy difusién mediante correo electréonico masivo al
personal de la institucién, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles de remitido el
documento aprobado.

De la capacitacion

El area usuaria en colaboracion con la unidad organica responsable de las
capacitaciones al personal en PROINVERSION, promueven las actividades necesarias
para la ejecucion de los talleres presenciales o virtuales con la finalidad de implementar
lo dispuesto en los manuales y guias aprobados, asi como su despliegue hacia todo el
personal involucrado.

Las jefaturas y direcciones de las unidades organicas involucradas son los
responsables de garantizar la implementacién de los manuales y guias aprobados, asi
como de la asistencia a los eventos de capacitacion que se dispongan.

Los eventos de capacitacién deberan ejecutarse en un plazo no mayor a diez (10) dias
habiles de aprobado el manual o guia.

De la actualizacion

En el marco de la mejora continua, el area usuaria deberad evaluar la actualizacion
pertinente de los manuales y las gufas que utilice para ejecutar su labor.

De la numeracién, custodia y archivo

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el 6rgano encargado de la numeracion,
custodia y archivo de los manuales y guias que se regulan en la presente directiva.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto debera conservar el documento fisico
original aprobado.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 En todo lo no regulado por la presente Directiva, se aplica de manera supletoria la Ley N°
27444 — |_ey del Procedimiento Administrativo General.

8.2 La presente Directiva no es de aplicaciéon para las directivas internas y directivas técnico-
normativas a las que hace referencia el Decreto Legislativo N° 1362 para la promocion de la
inversion privada y su Reglamento.

9. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1 Los proyectos de los documentos normativos que se encuentren en elaboraciéon se adecuaran
a las disposiciones que regula la presente Directiva.

9.2 Los documentos normativos vigentes a la fecha de aprobacion de la presente Directiva se
actualizaran de forma progresiva para adecuarse a sus disposiciones.

. Anexos:

Anexo N° 01: Formato de requerimiento

Anexo N° 02: Estructura del informe técnico

Anexo N° 03: Estructura del informe legal

Anexo N° 04: Estructura de directiva administrativa

Anexo N° 05: Formato de caratula de directiva administrativa

Anexo N° 06: Jerarquia de documentos y niveles de elaboracion, revision y aprobacion en
PROINVERSION

Anexo N° 07: Estructura del manual de gestion de procesos

Anexo N° 08: Formato de caratula del manual de gestién de procesos

Anexo N° 08-A: Descripcion formato de caratula del manual de gestion de procesos

Anexo N° 09: Estructura del procedimiento

Anexo N° 10: Formato de caratula del procedimiento

Anexo N° 10-A: Descripcion formato de caratula del procedimiento

Anexo N° 11: Estructura del manual

Anexo N° 12: Formato de caratula del manual

Anexo N° 13: Estructura de la guia

Anexo N° 14: Formato de caratula de la guia

Anexo N° 15: Flujograma para la emision de una directiva administrativa

Anexo N° 16: Flujograma para la emisiéon del manual de gestion de procesos
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Anexo N° 01 - FORMATO DEL REQUERIMIENTO

Ministerio Agencia de Promocion
de Economia y Finanzas de la inversion Privada

Memorando N° xxx-201x-PROINVERSION

PARA : Oficina de Planeamiento y Presupuesto
DE : Unidad Organica Proponente
ASUNTO : Requerimiento de elaboracion de Directiva

REFERENCIA: Directiva N° xxx-2019-PROINVERSION aprobada

con Resolucién N°

FECHA

Es grato dirigirme a usted en virtud a la normativa de la
referencia, la cual sefiala que el Proponente debera solicitar
mediante requerimiento a su Jefatura, la elaboracion de un
documento normativo para los procesos o funciones que las
unidades organicas identifiquen necesarias.

Al respecto, esta Oficina ha visto necesario estandarizar el
proceso “‘xxxxxxxx”en el que intervienen las unidades orgénicas
(detallar las UO), toda vez que (exponer motivos técnicos y/o
legales de la necesidad).

Esto con miras a alcanzar el objetivo estratégico institucional xxx
(identificar el objetivo estratégico relacionado).

Para tal fin, se ha designado al colaborador xxxx (nombres y
apellidos del colaborador del Proponente), para el trabajo
conjunto con los colaboradores que su Oficina designe.

En archivos adjuntos se remite la propuesta de documento
normativo para su consideracién (los documentos técnicos o
normativos que sustenten el requerimiento, de ser necesario).

Firma de la Jefatura o Direccion de fa Unidad Organica
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Anexo N° 02 - ESTRUCTURA DEL INFORME TECNICO

N° Seccion Contenido

Describir la situacion actual, considerando el
requerimiento emitido por el Proponente.

Referenciar las competencias que sustentan la emision
2 | Base Legal del Informe Técnico por parte de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Exponer los motivos técnicos que sustentan la
necesidad de elaborar un documento normativo sobre
la materia descrita.

1 Antecedentes

3 | Analisis
En el caso que sea necesario emitir un documento
distinto a una Directiva, explicar las razones.

4 | Conclusiones Recoger la opinidn técnica final

Precisar las recomendaciones para emitir la Directiva,
o en su defecto la no recomendacion de su emision.
Identificando el documento orientador que se
recomienda emitir en reemplazo de la Directiva. .
Se adjuntaran los formatos del documento que se |
recomienda emitir. |

5 Recomendaciones

6 Anexos

Nota:
Para efectos de la presente Directiva, el Informe Técnico es emitido por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto.
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Anexo N° 03 - ESTRUCTURA DEL INFORME LEGAL

N° Seccion Contenido

Describir la situacién actual de la normativa actual,
sobre la materia que se desea regular.
Referenciar las competencias que sustentan la emision

1 Antecedentes

2 | Base Legal del Informe Legal por parte de la Oficina Asesoria
Juridica.
Explicar de forma ordenada la materia especifica que
3 | Analisis se requiere regular y que se encuentra dentro de la

competencia funcional de la unidad organica que
elabora el requerimiento.

Exponer los motivos legales que sustentan la
4 | Conclusiones necesidad de elaborar un documento normativo sobre
la materia descrita.

Definir si la propuesta normativa no infringe norma
legal y procede su aprobacion.

Se adjuntaran los documentos normativos que

5 Recomendaciones

6 | Anexos sustenten la opinién legal de ser necesario.
Nota:
Para efectos de la presente Directiva, el Informe Legal es emitido por la Oficina de Asesoria
Juridica.
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Anexo N° 04 - ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA

NO

Seccién

Contenido

Hoja de Cubierta

Carétula de la Directiva que debera contener la denominacién
del documento normativo, la misma que estara vinculada al
tema que constituira su objetivo y contenido, debe ser clara,
concisa y directa.

Objetivo

Indica en forma clara y concreta el resultado que se pretende
alcanzar con su aplicacion.

Alcance

Establece los limites de aplicacién del documento normativo,
indicando el ambito funcional o estructural que comprende.

Base Legal

Precisa las disposiciones legales que sustentan o estan
relacionadas con el tema regulado.

Responsabilidad

ldentifica a los o6rganos, unidades organicas o areas de
PROINVERSION obligadas a cumplir con las disposiciones
establecidas, asi como el alcance de dicha obligacion.

Definiciones

Identifica las definiciones operacionales o glosario de todos
aquellos términos poco conocidos, de caracter técnico, de dificil
interpretacion o que no sean de uso comun; para una mejor
aplicacién de la Directiva.

Disposiciones
Generales

Contiene las reglas normativas de caracter genérico que sirven
de marco necesaric para la mejor comprension sobre la
aplicaciéon de la Directiva. Cada disposicion general es
numerada y se podra denominar segun su contenido.

Disposiciones
Especificas

Contiene las directrices o lineamientos de caracter particular que
detallan  secuencialmente el proceso/objeto/materia/tema
normado; asi como las acciones administrativas vy
procedimientos que se van a efectuar con los cuales se
pretende obtener un determinado resultado alineado al objetivo
de la Directiva.

Se identifican plazos y actividades que cada responsable
identificado debe ejecutar.

Disposiciones
Complementarias
(Opcional)

Establecen reglas de caracter temporal 0 complementario sobre
el tema de la Directiva, que no pueden ubicarse en la seccién de
las Disposiciones Generales; sin embargo, contribuye al logro
del objetivo. Asi también, se empleara para indicar que
Directivas se estan modificando o dejando sin efecto.

10

Disposiciones

Transitorias (Opcional)

Regulan la aplicacion o vigencia temporales disposiciones o sus
efectos con relacion a los aspectos que son materia de
regulacién, incluye acciones previas o simultaneas para la
correcta aplicacién de la Directiva.

1"

Anexos (Opcional)

Contiene informacion estructurada necesaria que complementa
el contenido del documento normativo. Esta seccion puede
contener formatos, estructuras, formularios, flujogramas,
modelos, listados, entre otros.
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Anexo N° 05: FORMATO DE CARATULA DE DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
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PERU Ministerio

de Economia y Finanzas

Agencia de Promocion

de la Inversion Privada

LOGO

DIRECTIVA N° XXX-201X-PROINVERSION
“Nombre de la Directiva”

Nombre Cargo Firma

Elaborado por "

Revisado por

Aprobado por

Fecha de Aprobacién

(1) Nombres y apellidos del colaborador designado por la jefatura del Proponente.
(2) Nombres y apellidos de los colaboradores que revisan el proyecto de Directiva.
(3) Nombres y apellidos del titular de la Secretaria General o de la Direccidn Ejecutiva.
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Anexo N° 06: JERARQ!JiA DE DOCUMENTOS Y NIVELES DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION EN PROINVERSION

Tipo ™. Rol Elaborador Revisor Aprobador
Documento -
- Oficina de Planeamiento y | Director
Directiva - Proponente Presupuesto Ejecutivo o
Administrativa - OPP - Oficina de Asesoria Juridica | Secretaria
- Secretaria General General
- Colaborador de Jefe(a) o
Manual de Gestion de la UO duefa del |- Duefio del proceso director(a) de la
Procesos proceso - Especialista OPP UO duena del
- Analista OPP roceso
- Colaborador de Jefe(a) o
Procedimientos la UO duefia del |- Duefio del proceso director(a) de la
proceso - Especialista OPP UO duefia del
- Analista OPP proceso
Jefe(a) o
Colaborador de la |- Inmediato superior del director(a) de la
Manual UO dueria del elaborador UO duena del
proceso - Especialista OPP proceso
\
Jefe(a) o
Colaborador de la | - Inmediato superior del director(a) de la
Guia UO duefia del elaborador UO duefia del
proceso - Especialista OPP proceso
Jefe(a) o
Colaborador de la |- Inmediato superior del director(a) de la
Formato UO duefia del elaborador UO dueda del
proceso - Especialista OPP proceso
]

Notas:

1. OPP o especialista OPP efectua la revision técnica relativa a la gestién de los procesos
contenida en los documentos y clasifica que tipo de documento se enmarca en la
necesidad descrita por el Proponente o area usuaria.

2. Para el desarrollo de los Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos seran
regulados en la “Metodologia Para la Implementacién de la Gestiébn por Procesos en
PROINVERSION".
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Anexo N° 07: ESTRUCTURA DEL MANUAL DE GESTION DE PROCESOS

' N° Seccién Contenido
1 | Hoja de Cubierta Caratula del Manual de Gestion de Procesos (ver Anexo N° 08)
. Enumera de manera ordenada y secuencial el contenido del
2 | Indice
Manual.
Descripcion detallada de la razén y propdsito del documento. En
3 | Objetivo esta seccion se debe establecer claramente lo que se pretende

lograr con la aplicacién del documento desarrollado.
Delimitacion de las condiciones en las que se aplica el documento

4 | Alcance y las UO o procesos a los que se aplica lo establecido en el
mismo.
5 | Base Legal Se citaran aquellos dis_positivos |ega|¢s y normas administrativas
que regulan en forma directa la ejecucion del proceso.
6 Definiciones y Indica las definiciones y siglas utilizadas en la redaccion de las
Abreviaturas actividades o en el desarrollo de todo el documento. ,
7 Despliegue de Se presenta el diagrama de bloques, mostrando la desagregacion | :
Procesos del proceso de nivel 0 hasta el ultimo nivel del proceso. 4

Se incluiran la ficha de proceso de nivel 0, 1, 2, hasta el penultimo |
nivel, mostrando basicamente el nombre del proceso, el objetivo
8 | Fichas Técnicas del proceso, los proveedores, entradas, salidas, destinatario de
los productos y servicios y un listado que muestre el siguiente
nivel de desagregacion.

Representacion grafica que expresa las distintas actividades que
componen un proceso, estableciendo su secuencia cronolégica.
Se especifica los cambios realizados al documento respecto a su
versién anterior y debe permitir al lector conocer qué ha variado
respecto a la versién anterior del documento. Debe cumplir la
siguiente estructura:

9 | Flujograma

10 | Control de Cambios Version / Fecha Descripcién del cambio
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Anexo N° 08: FORMATO DE CARATULA DEL MANUAL DE GESTION DE

PROCESOS
[ b. Cédigo
a. MANUAL DE GESTION DE PROCESOS c. Version
d. Vigencia
e. LOGO

f. MANUAL DE GESTION DE PROCESOS
| ]
[ g. Nombres y Apellidos Cargo Firma Fecha

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Anexo N° 08-A: DESCRIPCION FORMATO DE LA CARATULA DEL MANUAL DE
GESTION DE PROCESOS

a. Denominacion: Nombre preciso y conciso del manual, debera estar en mayuscula, centrado,
formato arial negrita, de tamafio once.

b. Coédigo: Debera estar en formato arial negrita, de tamafio diez.

c. Version: Numero de veces que se ha actualizado el documento, debera estar en formato arial
negrita, de tamano diez.

d. Vigencia: Es la fecha de publicacién del documento, deberd estar en formato arial negrita, de
tamafio diez.

e. Logo: Logotipo de PROINVERSION

f. Denominacion con la cual se titula al documento, debe ir centrado, en mayuscula, en formato arial
negrita y tamafio dieciséis.

g. Tabla de firmas: Se indicara el nombre, cargo, firma y fecha de cada una de las personas que
elaboran, revisan y aprueban el documento, debera estar en formato arial y de tamario once.

Encabezado: Se incluird el logo, el nombre preciso y conciso del proceso, debera estar centrado, en
mayuscula, en formato arial negrita y de tamafio nueve, el cédigo, la version y la vigencia, seran las
mismas que se indican en la caratula, el formato sera arial negrita y tamafio nueve. La Pagina, indica
el nimero de pagina del documento, se encontrara en arial negrita y de tamafio nueve. Tal como se
detalla a continuacion:

LOGO Cédigo

Versién
MANUAL DE GESTION DE PROCESOS Vigencia

Pagina

Pie de pagina: Debe presentarse en todos los documentos de los procesos, al final de cada hoja, con
excepcion de la caratula, el formato debera ser alineacion centrada, tipo de fuente arial y de tamario
nueve. Tal como se muestra a continuacién:

L “La version vigente del documento se encuentra publicada en el portal web institucional”
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Anexo N° 09: ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

| N° Seccién Contenido
1 | Hoja de Cubierta Caratula del procedimiento (ver Anexo N° 10)
2 | Indice Enumera de manera ordenada y secuencial el contenido del procedimiento.
Descripcion detallada de la razén y propdsito del documento. En esta seccién
3 | Objetivo se debe establecer claramente lo que se pretende lograr con la aplicacién del
documento desarrollado.
Delimitaciéon de las condiciones en las que se aplica el documento y las UO o
4 | Alcance procesos a Ios_ que se ,aplica Io_e_stablecido en el mismo, debiendo también
colocarse la primera y tltima actividad del documento en caso corresponda a
un procedimiento.
5 Siglas y Indica las siglas y definiciones utilizadas en la redaccién de las actividades o en
Definiciones el desarrollo de todo el documento.
Base legal y En esta secgién se indican las referencias.necesarias, las cuales pueden ser
6 | referencia documentos internos o externos. Esta seccion debe contener las referencias a
documental documentos requeridos o gene_rados, que comp!ementan la informacion
descrita en el documento en cuestién y que son mencionados en el Desarrollo.
Define las funciones que desempefia cada rol, respecto al documento, asi como
7 | Responsabilidades las obI‘ig.aciones_ Qel personal. que intgrviene en la implementacion, vi‘gi.lancia,
supervision, revisién, aprobacién y aplicacién de los procesos o las actividades
descritas.
Aspectos importantes a tener en cuenta relacionados al desarrollo del proceso
8 | Generalidades especificado en el documento. Asimismo, sefiala reglas que complementan la
descripcidn del documento y que son necesarias para su aplicacion.
9 Descripcion del Descripcion de la secuencia de actividades o tareas de los procesos
Procedimiento involucrados.
10 | Flujograma Representacion g_réﬂca que expresa las distintgs operaciones que componen un
proceso, estableciendo su secuencia cronologica.
11 | Registros Identifica y lista los registros que se generan en el desarrollo del documento.
Se especifica los cambios realizados al documento respecto a su versién
anterior y debe permitir al lector conocer qué ha variado respecto a la versién
anterior del documento. Debe cumplir la siguiente estructura:
10 Contrql de
Cambios Versioén / Fecha Descripcion del cambio
" 11 | Anexos Documentos estandar que recopilan datos de manera organizada.
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Anexo N° 10: FORMATO DE LA CARATULA DEL PROCEDIMIENTO

b. Cédigo
a. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO c. Version
d. Vigencia

e. LOGO

f. PROCEDIMIENTO (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

g. Nombres y Apellidos Cargo Firma Fecha

Elaborado por (*):

Revisado por (*):

Aprobado por (*):

(*) Ver el Anexo N° 06 para identificar los roles y las instancias que deberan firmar el documento.
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Anexo N° 10-A: DESCRIPCION FORMATO DE LA CARATULA DEL
PROCEDIMIENTO

a. Denominacién: Nombre preciso y conciso del procedimiento, debera estar en mayuscula, centrado,
formato arial negrita, de tamario once.

b. Cadigo: Debera estar en formato arial negrita, de tamafio diez.

c. Version: Numero de veces que se ha actualizado el documento, debera estar en formato arial
negrita, de tamano diez.

d. Vigencia: Es la fecha de publicacién del documento, debera estar en formato arial negrita, de
tamafio diez.

e. Logo: Es el logotipo de PROINVERSION

f.  Procedimiento (Nombre del procedimiento): Denominacion con la cual se titula al documento, debe
ir centrado, en mayuscula, en formato arial negrita y tamafio dieciséis.

g. Tabla de firmas: Se indicara el nombre, cargo, firma y fecha de cada una de las personas que
elaboran, revisan y aprueban el documento, debera estar en formato arial negrita y de tamafo
once.

Encabezado del PROCEDIMIENTO: Se incluira el logo, el norbre preciso y conciso del procedimiento,
debera estar centrado, en mayuscula, en formato arial negrita y de tamafo nueve, el cédigo, la version
y la vigencia, seran las mismas que se indican en la caratula, el formato sera arial negrita y tamafio
nueve. La Pagina, indica el numero de pagina del documento, se encontrara en arial negrita y de
tamario nueve. Tal como se detalla a continuacion:

L0GO Cédigo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Versién
Vigencia
Pagina

Pie de pagina del PROCEDIMIENTQ: Debe presentarse en todos los documentos de los
procedimientos, al final de cada hoja, con excepcion de la caratula, el formato debera ser alineacion
centrada, tipo de fuente arial y de tamafio nueve. Tal como se detalla a continuacion:

| “La versién vigente del documento se encuentra publicada en el portal web institucional”
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Anexo N° 11: ESTRUCTURA DEL MANUAL

N° Seccidon Contenido
Caratula del Manual que debera contener la denominacién que
1 Hoja de Cubierta describe el tema que constituird su objetivo y contenido, debe ser

clara, concisa y directa. Ver formato en Anexo N° 12

Enumera de manera ordenada y secuencial el contenido del
Manual.

Enmarca el contexto de la creacién del Manual y prepara al lector
para entender el contenido del Manual.

Indica en forma clara y concreta el resultado que se pretende
4 | Objetivos alcanzar con su aplicacion.

Podra contener objetivo general y objetivos especificos.

Establece los limites de aplicacién del Manual, indicando el ambito
funcional o estructural que comprende.

Precisa las disposiciones legales que sustentan o estan
relacionadas con el procedimiento desarrollado.

Identifica las definiciones técnicas y las referencias conceptuales
que respaldan el contenido del Manual.

Identifica a los actores del Manual, es decir a los 6rganos, unidades
8 | Roles organicas o areas de PROINVERSION que interactiuan en el
sistema de gestion o sistema informatico.

Contiene el contexto técnico de caracter genérico que sirve de
marco necesario para la mejor comprension sobre |la aplicacion del
Manual. Cada disposiciéon general es numerada y se podra
denominar seglin su contenido. Es decir, contiene la descripcion
general del sistema de gestion o sistema informatico cuyo uso se
apoyara en el manual.

Describe las acciones de caracter especifico desarrollando el
procedimiento que se ha definido en la seccién 2 del Manual.

Se identifican plazos y actividades de cada rol identificado en la
seccion 7.

Se podrén incluir protocolos para abordar situaciones cotidianas
que se presenten durante la aplicacion del Manual.

Debe permitir al lector conocer qué ha variado respecto a la version
anterior del documento. Tiene la siguiente estructura:

2 | Indice

3 | Introduccién (opcional)

5 | Alcance

6 Marco Normativo

7 Marco Tebrico

9 Pautas Generales

10 | Ciclo del Proceso

Control de Cambios Version / Fecha Descripcion del cambio
(opcional)

11

Contiene informacién estructurada necesaria que complementa el
12 | Anexos (opcional) contenido del Manual. Esta seccion puede contener formatos,
estructuras, formularios, flujogramas, modelos, listados, entre otros.
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Anexo N° 12: FORMATO DE LA CARATULA DEL MANUAL

Versién

NOMBRE DEL MANUAL
L Fecha de ultima actualizacién

LOGO

MANUAL (NOMBRE DEL MANUAL)

Nombres y Apellidos Cargo r Firma Fecha

Elaborado por (*):

Revisado por (*):

Aprobado por (*):

(*) Ver el Anexo N° 06 para identificar los roles y las instancias que deberan firmar el documento.
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Anexo N° 13: ESTRUCTURA DE LA GUIA

N° Seccion Contenido
Caratula de la Guia que debera contener la denominacién que |
1 Hoja de Cubierta describe el tema que constituira su objetivo y contenido, debe
ser clara, concisa y directa. Ver formato en Anexo N° 13
. Enumera de manera ordenada y secuencial el contenido de la
2 | Indice Guia
. . Enmarca el contexto de la necesidad de emitir la Guia y prepara
3 | Introduccién (opcional) al lector para entender el contenido de la Guia.
Indica en forma clara y concreta el resultado que se pretende
3 | Objeto alcanzar con su aplicacion.
Podréa contener objetivo general y objetivos especificos.
Establece los limites de aplicacién del Manual, indicando el
4 | Alcance o )
ambito funcional o estructural que comprende.
Contiene los términos técnicos o siglas, y sus definiciones que
5 | Conceptos Generales | se utilizaran en la Guia. Asi como los actores participantes de la
actividad o funcién especifica que desarrolla la Guia.
) Desarrollo del protocolo que se deberd aplicar para abordar la
Cuerpo de la Guia (el | actividad o funcién especifica que desarrolla la Guia, asi como
g | litulo de esta seccion variara | o| seguimiento a través de indicadores.
segun la necesidad del " - — -
usuario que fa desarrolla) Metodologia Aprobada para realizar la actividad o funcién
especifica.
Contiene informacion estructurada necesaria que complementa
7 | Anexos (Opcional) el contenido del documento normativo. Est_a seccpn puede
contener formatos, estructuras, formularios, flujogramas,
modelos, listados, entre otros.
: Contiene informacion de las fuentes bibliograficas y mejores
8 Rgf_erenqas practicas consultadas durante el desarrollo y elaboracion de la
Bibliograficas Guia
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Anexo N° 14: FORMATO DE LA CARATULA DE LA GUIA

Version

NOMBRE DE LA GUIA

Fecha de Vigencia

LOGO

GUIA (NOMBRE DE LA GUIA)

Nombres y Apellidos Cargo Firma

Elaborado por (*):

Revisado por (*):

Aprobado por (*):

(*) Ver el Anexo N° 06 para identificar los roles y las instancias que deberan firmar el documento.
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Anexo N° 15 - FLUJOGRAMA PARA EMITIR UNA DIRECTIVA ADMINISTRATIVA
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NOTAS:
1. Para mejor aplicacion de la presente Directiva, el equipo de trabajo serd compuesto por colaboradores de la UO Proponente y de la OPP.

2 La Direccion Ejecutiva y la Secretaria General aprobaran las Directivas de las unidades orgdnicas y dreas bajo su cargo, segun sus competencias.



Anexo N° 16 - FLUJOGRAMA PARA EMITIR EL MANUAL DE GESTION DE PROCESOS

Unidad Orgénica Dueila del Proceso y Oficina de
Planeamiento y Presupuesto

ELABORACION O ACTUALIZACION

REVISION Y APROBACION

N4

1. Elaborar
propuesta del
Manual de
Gestion de
Procesos

6. Subsanar
observaciones
2. Remitir
propuesta del
Manual de
Gestionde .
procesos 5. Recibir observacones 7. Remitir
a propuesta del Manual propuesta
de Gestionde Procesos subsanada
;

ELABORACION, APROBACION Y MODFICACION DE DRECTIVAS

Duerio del Proceso

:Conforme?

8. Recibir y evaluar
propuesta
subsanada

4. Remitir
observacones

3. Recibir y evaluar
propuesta del
Manual de Gestion
de Procesos

Si Procesos

JQ. Aprobar el Manual
,l de Gestion de

(Conforme?

Irala
actividad 5




