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RESOLUCION GERENCIAL N° 063-2019-l1AP-GE

Iquitos, 29 de noviembre de 2019

VISTO;

Etinforme N° 077-2019-11AP-OPP su fecha 28 de noviembre de 2019 de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto y el Informe Legal N° 289-2019-1IAP-OAJ, de fecha 29 de noviembre de 2019 de la
Oficina de Asesoria Juridica mediante los cuales ambas oficinas opinan que el “Manual de Ejecucién
de Proyectos de Inversién por Administracién Directa”, debe ser aprobadc mediante Resolucién

Gerencial; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana — IIAP, es una entidad pubiica creada
mediante Ley N° 23374, modificada por Decreto Legislativo N° 1429 ~ Decreto Legislativo que
actualiza y fortalece la gestion institucional de los 6rganos colegiados del Instituto de
Investigaciones de la Amazonia Peruana — IIAP, como un Organismo Técnico Especializado, con
personeria juridica de derecho plblico interno y autonomia econdmica y administrativa,
especializada en investigacion cientifica y tecnoldgica de los recursos naturales de la Amazonia

Peruana;

Que, mediante Informe N° 077-2019-11AP-OPP, _dq fecha 28 de noviembre de 2019, se propone a la
Gerencia General del IIAP el Manual de Ejecucién de Proyectos de Inversién por Administracién

w i\t Directa;

Que, la oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante informe del visto, recomienda la
aprobacién y puesta en marcha del Manual de Ejecucidén de Proyectos de Inversién por
Administracion Directa, lo que facilitard la gestién técnica — administrativa de la Unidad Ejecutora
de Inversiones (UEI) en el marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de

Inversiones: Invierte.pe;

Que mediante Informe Legal N° 289-IAP-OAJ, el Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica informa que
los literales e) y k) del articulo 17° del Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF aprobado
por el Decreto Supremo N° 007-2019-MINAM, dispone que la Gerencia General formula y aprueba
directivas, lineamientos y procedimientos, asi como emite resoluciones en materia de su
competencia; por lo cual concluye en que, corresponde que mediante Resoluciéh de Gerencia
General se apruebe el “Manual de Ejecucién de Proyectos de Inversién por Administracién

Directa”;

Que resulta necesario aprobar el Manual de Ejecucién de Proyectos de Inversién por
Administracion Directa, para posibilitar el disefio, ordenamiento y registro de los proyectos de
inversion, asi como establecer las funciones que deben realizar el personal de coordinacién y
administrativo del proyecto, lo que facilitard realizar la etapa de liquidacién y cierre fisico y
financiero de los proyectos y su registro en el Banco de Inversiones del Invierte.pe;
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Iquitos,

Estando a los documentos del visto, los documentos sefialados en los considerandos, y contando
con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Administracidn y de la

Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad a las facultades establecidas en el articulo 1° de la Ley N° 23374 y el literales e) y k)
del articulo 17° del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF);

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION POR
ADMINISTRACION DIRECTA”, el mismo que en anexo forma parte integrante de la presente

Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar al Equipo Funcional de Informatica y Redes, y a la Oficina de
Administracién, la publicacidn y aplicacion de la presente Resolucidn en la pagina web institucional.

Registrase y comuniguese y publiquese.
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MANUAL PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION POR
ADMINISTRACION DIRECTA

1. OBIETIVO

Establecer los procedimientos técnico — administrativos que orienten a la Unidad Ejecutora de
Inversiones (UEI) durante la fase de ejecucién de proyectos de inversion publica que se
ejecutan bajo la modalidad de administracién directa, en el marco del Invierte.pe

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de aplicacién en toda Ia jurisdiccion
del I1AP que ejecuten actividades de inversién durante la fase de ejecucién de proyectos de
inversién publica, bajo la modalidad de administracion directa.

3. BASE LEGAL

- Ley N° 23374, Ley de creacién del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana
(I1AP) modificada por el Decreto Legislativo N° 1429, que actualiza y fortalece la gestion
institucional de los drganos colegiados del IIAP.

- Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestién de Inversiones, cuyo Texto Unico Ordenado ha sido
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 242- 2018-EF.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobado por el Decreto Supremo N° 284-

2018-EF.
- Directiva N° 001-2019-ef/63.01 Directiva General del Sistema Nzacional de Programacion

Multianual y Gestién de Inversiones

4. DEFINCIONES

Proyecto de inversién: corresponde a intervenciones temporales que se financian, total o
parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacion de capital fisico, humano,
institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propdsito crear, ampliar, mejorar o
recuperar la capacidad de produccién de bienes y/o servicios. Asimismo, se debe tener en
cuenta lo siguiente: a. Su ejecucién puede realizarse en mds de un aiio fiscal, conforme lo
establezca su cronograma de ejecucién tentativo previsto en la formulacion y evaluacién’.

Unidad productora: es el conjunto de recursos o .factores productivos (infraestructura,
equipos, personal, organizacién, capacidades de gestion, entre otros) que, articulados
entre si, tienen la capacidad de proveer bienes o servicios a la poblacién objetivo.
Constituye el producto generado o modificado por un proyecto de inversién®

, 11 Directiva N° 001-2019-EF/63.01 Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de

Anversiones
2 Directiva N° 001-2019-EF/63.01 Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gesti6én de

Inversiones



5. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL PROYECTO

5.1 Coordinador general del proyecto (CGP): tiene las siguientes funciones:

a. Ejecutar las actividades de proyectos contempladas en el término de referencia
asi como en el contrato suscrito.
b. Coordinar y ejecutar las acciones y procesos técnicos administrativos de los

sistemas de planeamiento, presupuesto, tesoreria, contabilidad, recursos humanos
y abastecimiento.

c. Participar en la formulacién del plan operativo anual en el ambito de intervencién
del proyecto.

d. Apoyar en la ejecucién de las acciones de seguimiento — monitoreo y evaluacién
de las actividades de implementacion del Plan Operativo del proyecto.

e. Organizar, dirigir y supervisar las actividades técnicas, econémicas, financieras y
administrativas requeridas para el logro de los objetivos y metas del proyecto.

f. Mantener actualizada la situacién financiera del proyecto y cumplir con los

compromisos asumidos con terceros por la contratacion de bines y servicios para
el proyecto tal como se aprobd en el presupuesto.

g. Velar por el uso adecuado y racional de los recursos y bienes asignados al
proyecto.
h. Elaborar términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacién

de bienes y/o servicios en el marco de la normativa vigente de la Ley de

Contrataciones de Estado y sus modificatorias.
i. Presentar oportunamente el Informe Técnico Financierc mensual del proyecto

ante las instancias pertinentes.

j- Gestionar técnica, administrativa y financieramente el proyecto durante la
ejecucion y el cierre.
k. Realiza el informe de liquidacidn técnica y financiera del proyecto.

1. Colaborar brindando informacién a la Unidad Ejecutora de Inversiones para el

cierre del proyecto.

m. Mantener actualizada y facilitar el acceso a la informacion técnica y financiera del
proyecto cuando sea requerido por la institucion.

n. Otras que se establezca en los términos de referencia y el contrato suscrito.

5.2 Coordinador administrativo del proyecto (CAP): tiene las siguientes funciones:

a. Realizar el manejo financiero del proyecto desde el inicio hasta el término,
administrando los aportes y gastos del proyecto en estrecha colaboracién del
Coordinador General del Proyecto y de acuerdo a lo establecido en la partida
presupuestales del proyecto.

b. Coordina con la Unidad de Logistica las adquisiciones y contrataciones tal como se
aprobd en el presupuesto, siempre y cuando haya una aprcbacién del Coordinador

General del Proyecto.
C. Cumplir con toda las obligaciones tributarias, de seguros y gastos bancarios que

podrian provenir de la aplicacién del proyecto.




d. Realizar el seguimiento de las adquisiciones bienes y contratacién de servicios de
manera oportuna, y cumplir con la ejecucién de los plazos establecidos en el Plan

Operativo Anual.
e. Realiza el seguimiento financiero mensual de la ejecucion del proyecto y emitir

reportes a la Coordinacion General.
f. Administrar la ejecucién de los gastos dentro de cada una de las partidas

presupuestales aprobadas para el proyecto.
g Administrar el buen uso y mantenimiento de los bienes y equipos que se

adquieran con el proyecto.
h. Preparar el informe financiero de aportes y de gastos del proyecto en cada hito.

6. PUESTA EN MARCHA DEL PROYECTO

6.1 inicio del Proyecto

El Coordinador General del Proyecto elabora el Plan Operativo Anual para su ejecucion en
el afio fiscal correspondiente, las medidas necesarias en materia de ejecucién
presupuestal son establecidas en la Ley de Presupuesto Publico del correspondiente afio

fiscal.

El Proyecto se inicia formalmente en la fecha que realiza el primer depésito a la cuenta
bancaria. A partir de esta fecha se reconocen los resultados intermedios y finales, asi como
los gastos contemplados en cada partida presupuestal segiin su cronograma de actividades

técnicas planificadas del proyecto.

El coordinador general del proyecto remitira formalmente a la Unidad Ejecutora de
Inversiones y Unidad Formuladora del IIAP copia de dos ejemplares en fisico de toda la
documentacién de los proyectos a ejecutarse a fin de facilitar a las areas encargadas el
seguimiento de las inversiones en materia de investigacién con e! propdsito de realizar el
reporte mensual de forma oportuna al Comité de Seguimiento de Inversiones del Ministerio

del Ambiente.

6-2 Duracion del Proyecto

La duracién del Proyecto es la que sefiale el contrato o convenio suscrito entre las partes.
Dicho plazo comenzara en la fecha del primer depésito a la cuenta bancaria. Si el CGP
requiere una ampliacion del plazo para la ejecucion del proyecto, deberd solicitario
formalmente con el debido sustento técnico y financiero, el cual sera evaluado por la
Institucién, debera ser comunicado formalmente a la Unidad Ejecutora de Inversiones del
IIAP. Esta ampliacién deberd ser solicitada con por lo menos tres meses de anticipacién a la

fecha de término del proyecto.

El tiempo de ejecucion fisica y monto financiero de cada proyecto descrito en su plan
operativo deberd ser coherente con lo descrito en el contrato o convenio suscrito.

El Coordinador General de cada proyecto deberd remitir un informe mensual de ejecucién
fisica y financiera a la Unidad Ejecutora de Inversiones con copia a la Unidad Formuladora a




fin que estas dreas realicen el consolidado de la informacién de ejecucion fisica y financiera
y estos a su vez sean al Comité de Seguimiento de Inversiones del MINAM.

El informe mensual de debera contener la estructura descrita en el Anexo 01, a su vez, la
informacién de ejecucién financiera debera ser concordante con la consulta amigable del
SIAF del Ministerio de Economia y Finanzas, en caso de no coincidir los montos de
ejecucion, estas serdn devueltas con documento a los responsables de cada proyecto en

ejecucion.
6.3 Sobre las comunicaciones relacionadas a los Proyectos

Toda comunicacién remitida relacionada al proyecto, debera ser dirigida a la institucion. El
Coordinador General del Proyecto (CGP), representa al proyecto y debe dirigir todas las
comunicaciones, consultas, informes y toda documentacién referida al Proyecto.

7. GESTION DEL PROYECTO
7.1. Gesti6n técnica del proyecto, se comprende de las siguientes actividades.

7.1.1 Gestién de las metas del proyecto: El CGP es el responsable y gestor del
cumplimiento de los productos y resultados del proyecto, y para elio debe cumplir
durante la ejecucién del proyecto con los indicadores de hito (metas intermedias).
Los indicadores del hito, los productos y resultados serdn periddicamente
monitoreados.

7.1.2 Gestion de las acciones y/o actividades técnicas: El CPG tiene que gestionar
oportunamente las acciones técnicas y/o de investigacién que se desarrollen durante
el proyecto para minimizar ricsgos de incumplimiento contractual. El equipo técnico
y/o de investigacién y el personal administrativo deben apoyar las gestiones de CGP
para cumplir con las actividades de investigacién para el cumplimiento de los
productos y resultados del proyecto.

#7.2 Gestion administrativa del proyecto, se componen de las siguientes actividades:

7.2.1 Taller de induccién: realizado para informar sobre la gestion técnica, administrativa y
financiera para la ejecucion del proyecto

Reunién del inicio del proyecto (reunidn previa): se realiza antes o después de la
firma del contrato o proyecto para veriicar los documentos legales y administrativos
para el inicio y ejecucion del proyecto.

El CPG debe exponer el proyecto en tirminos de alcance, tiempo y costo con el
respectivo cronograma de actividades y metodologia de investigacion.

El CPG deberd realizar las siguientes acciones “in situ”:

- Verificar las competencias de¢i equipo de investigacién y las capacidades para la
ejecucion del proyecto.

- Elaborary aprobar los documeritos de gestion del proyecto aprobado.

- Revisary aprobar la ficha técnica del proyecto.

- Definir el cronograma de supervisién del proyecto.



7.23

7.24

73

a)

b)

Inicio del proyecto: el proyecto se realiza en la fecha que se realiza el primer depésito
a la cuenta corriente del proyecto, y a partir de tal fecha se reconocen los gastos
contemplados en cada partida presupuestal segin las actividades técnicas del
proyecto, a su vez deberd contar con el respectivo Plan Operativo Anual.

Ejecucion del proyecto: El Coordinador General del Proyecto, es el responsable de la
ejecucion de las actividades técnicas, administrativas y financieras del proyecto, y de la

administracion de los riesgos que se presentan.
Documentos de Gestion
El Plan Operativo de! Proyecto {POP)

El Plan Operativo Anual (POA) constituye el principal instrumento de gestién del
Proyecto y comprenderd un cronograma de actividades durante toda la duracion del
mismo, pudiendo iniciarse y concluir en cualquier mes del afio, de acuerdo a la fecha
de inicio o fin del Proyecto. EI POP detalla las metas fisicas por actividades dentro de
cada componente, precisando los costos y los indicadores correspondientes a cada
componente, en este documento se pueden realizar modificaciones técnicas y
presupuestales que coadyuven al cumplimiento de los resultados del proyecto,
considerando los limites establecidos. Asimismo, contiene un cronograma de
desembolsos y un cuadro de hitos. Es necesario precisar que no se deben programar
desembolsos en el mes de Diciembre. En el POP se identificard hitos segin la
naturaleza del proyecto (alcance y duracién). Un hito es un momento en el tiempo en
el que el CGP reportard los avances técnicos y financieros programados en el POP del

proyecto.
Valores Iniciales de los Indicadores de! Proyecto

Cada Proyecto debers establecer los valores iniciales (linea de base) de los indicadores
del proyecto para determinar la situacién inicial del Proyecto en relacidon a los
indicadores de producto y propdsito, para que éstos puedan ser comparados con la
misma informacién tomada al final de la ejecucion del proyecto. Los valores Iniciales
de los Indicadores del Proyecto, debe ser definidos, a mas tardar, al finalizar los tres

primeros meses del proyecto.
Reportes de la ejecucion del proyecto Informes Técnico-Financieros

Durante la ejecucién del proyecto el CGP debera presentar informes mensuales de
avance técnico y financiero de acuerdo a los formatos establecidos. El Coordinador
General del Proyecto tiene la responsabilidad de presentar dicho documento. El
Informe Técnico y Financiero (iITi") se compone ¢ dos partes, el informe técnico (IT) y
el informe financiero (IF), los que se presentan simultaneamente. En el IT deberd
precisar el cumplimiento de los indicadores al hito programados, de los indicadores de
producto y propdsito, se presentara en un Formato previamente establecido
debidamente firmado por el Coordinador General del Proyecto. El Informe Financiero
(IF), contendré la rendicién de gastos efectuadyus en el periodo, depositos efectuados



d)

a la cuenta corriente del proyecto, y los saldos monetarios por partida presupuestal. El
IF deberd estar firmado por el Coordinador General del proyecto y el Responsable

financiero o contador del proyecto.
Manejo de los aspectos financieros

Los recursos financieros sélo podran ser utilizados para financiar actividades y acciones
del Proyecto sujetdndose al cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el

contrato y/o convenio.

Formas de pago aceptado, son vilidas todas las formas de pago aceptadas por el
estado peruano. Se podran realizar habilitaciones de fondos excepcionales.

La caja chica, se implementa para gastos menudos y de rapida cancelacion que estén
considerados en el presupuesto, el importe de la caja chica deberd regirse bajo las
normas de la institucion, debiendo rendir y liquidar la caja chica en cada periodo del
Hito, el saldo no utilizado serd depositado en la cuenta corriente del proyecto.

Las adquisiciones de bienes y servicios se rigen por la normatividad vigente. Se prohibe

el fraccionamiento en las adquisiciones.

Todos los comprobantes de pago que se rindan como gasto en el marco de la ejecucion
del Proyecto, deberin ser emitidos a nombre de la institucién.

Todos los pagos dentro del pais se efectuaran en moneda nacional. Si por algin motivo
excepcional, se requiere efectuar un pago en moneda extranjera, el comprobante de
pago (factura, boleta, etc.) debera ser expedido en moneda extranjera.

CIERRE DEL PROYECTO

El cierre técnico y financiero dcl proyecto es responsabilidad del CGP, documento que
serd remitido a la institucidn mediante oficio, la estructura minima que deberd
contener el informe final esta descrito en el Anexo 02 de la presente gufa, en caso de
tratarse de un proyecto de inversién puUblica de tipologia investigacion bdasica o
aplicada que no contemple componente de infraestructura, esta deberd realizarse el
cierre del mismo en el banco de inversiones del MEF en el marco del Sistema Nacional

de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.
Los valores finales de los Indiczdores del Proyecto

Con el mismo formato y procedimiento en que se establecio los Valores Iniciales de los
Indicadores se recogerd informacion para cstablecer los Valores finales de los
Indicadores del Proyecto. Este andlisis tiene como propdsito contrastar la situacién
final del Proyecto respecto a la situacion inicial

Transferencia de bicies

Al cierre del Proyecto el CGP deberd adjuntar ¢! Acta de Transferencia de los bienes
conforme lo establezca el Cenvenio o Contrate, y los acuerdos establecidos, si fuera el
caso. El Acta de Transferencia (comard parte ¢ oi exnediente de cierre del Proyecto



8.3 Propiedad intelectual y derechos de autor

Tal como se sefiala en el Contrato o Convenio, convienen en respetar los dispositivos
legales vigentes en el pais, los acuerdos y convenios internacionales suscritos por el
Perl, y los acuerdos especificos que se suscriban en los contratos o convenios
referente a los derechos de propiedad intelectual sobre los bienes - tecnoldgicos,
conocimientos, métodos, técnicas, metodologias de servicios y cualquier otro producto
que se genere durante y como resultado de la ejecucién del Proyecto.




Anexo 01: contenido minimos del informe de ejecucién fisica y financiera mensual a ser

reportados al Unidad Ejecutora de Inversiones y Unidad Formuladora del lIAP.

INFORME DE AVANCE DE EJECUCION MENSUAL

PROYECTO:

1. INFORMACION GENERAL:

ProyectO:...cocvereenenen.

Monto: S/ eeeereeeenn.

Informe correspondiente al mes de...............

2.  AVANCE FISICO DEL PERIODO Y ACUMULADO DEL PROYECTO.

Actividad

Descripcion de

Unidad

Medida

Meta
Anual*

Meta Acumulada

Prog. (1)

%

Ejec. (2)| Ejec. |Prog. (1)

(2)/1)

%

Ejec. (2) | Ejec.

(2)/(1)

forma acumulada.

2.1. COMENTARIOS DERIVADCS DEL AVANCE FiSiCO.

* Meta anual programada en el Flan Operativo o documento equivalente

2.1.2. Medidas adoptadas por el ejecutor en casos de atrasos en la ejecucién.

2.1.1. Aspectos mas saltantes relacionadss cen el nivel de ejecucién alcanzado de

Genérica/Especifica Montu fl\:‘iqg‘:m: ....... Acumulado
Actividad | Anual | Prog U A Progra | Ejecu .
Cédigo | Nombre | oTarea | Progra | madc | tado {;)E/j(elc) mado | tado ?SZ)E;::)
mado* (1) (2) (1) (2)
TotTAL |

* Monto anual programado en ei P!an = erativo o ¢ cumento equivalente




3.1. COMENTARIOS DERIVADOCS DUL AVANCE FINAMITERD.

3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.

Comentar brevemente sobre los aspectos mas saltantes relacionados con el

nivel de ejecucién alcanzado en forma acumulada.

Medidas adoptadas por el ejecutor en casos de atrasos en la ejecucion.

Adjuntar copia del SIAF amigable.

Descargar el reporte mensual de ejecucién de Ia consulta amigable del

SIAF el primero ¢~ cala mes.

DIFICULTADES Y SOLUCICMES.

CONCLUSIONES.

ANEXOS



