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1.- OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo principal proveer de lineamientos,
herramientas y métodos para la Implementacion de los componentes que
conforman el Sistema de Control interno (SCI) establecido en las Normas de
Control Interno. Asimismo también se puede sefalar el siguiente objetivo.
Promover la aplicacion de una estructura de Control Interno uniforme que se
adapte a la Municipalidad de la Victoria.

2.- FINALIDAD

e Proporcionar el marco normativo general que regula el control interno,
estableciendo las normas para el ambito, organizacién y atribuciones del Sistema
Nacional de Control (SNC) y de la Contraloria General de la Republica (CGR).

» Permitir una adecuada implementacién del Sistema de Control Interno, asi como
dar orientacion sobre herramientas de gestion que se podrian implementar de

acuerdo con la naturaleza y recursos de la Municipalidad de La Victoria,
« Propiciar el fortalecimiento de los sistemas de control interno y mejorar la gestié J
S/ 224 X

institucional, promoviendo la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en Ig# gk oda /

operaciones de la entidad para brindar calidad en los servicios publicos, cuidan
y resguardando los recursos y bienes de la Municipalidad, propendiendo al logi
de los objetivos y metas institucionales, acciones que estaran bajo la supervisié
del Alcalde, Gerente Municipal, Gerentes, Subgerentes y el Organo de Control
Institucional de la Municipalidad de La Victoria.

e Cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y operativos con acciones y
actividades de control previo, simultaneo y posterior,

3.- BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert.

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

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

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la

Contraloria General de la Republica,

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CR, Normas de Control interno para
las entidades del Estado.

e Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG, Guia para las normas de control

interno del sector publico.

4.- MARCO CONCEPTUAL DEL MANUAL

El propdsito del presente manual es orientar hacia el cumplimiento de sus
objetivos y la contribucion de éstos a los fines esenciales de la Municipalidad de
La Vlctorla constltulda por cinco componentes los mismos que se comp!ementan

sBe ha tomado en cuenta para tal fin lo sefialado por la Contraloria General de la
Republlca en el documento denominado “Guia para la Implementacion d f VoEA
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Sistema de Control Interno de las entidades del Estado”, aprobado por Resolucién
de Contraloria N° 458-2008-CG de fecha 30 de octubre de 2008.

Los componentes del Sistema de Control Interno de la Municipalidad de La
Victoria son los siguientes:

1. Ambiente de Control.

2. Evaluacién de riesgos.

3. Actividades de Control Gerencial.
4. Informacién y comunicacion.

5. Supervision.

El Manual persigue como propésito orientar a los funcionarios y al personal de la
Municipalidad de La Victoria en la implementacion y desarrollo de cada uno de los
componentes que conforman el Sistema de Control Interno (SCI).

DIRECTRICES GENERALES

El disefio e implementacion del Sistema de Control Interno (SCI), de conformidad
con lo establecido en la Resolucién de Contraloria N° 458-2008-CG, implica
determinar criterios claros y precisos para cada participante en la implementaciop
del Sistema de Control Interno (SCI), que implica observar una serie de pautag
directrices que faciliten el desarrollo de dicha implementacion.

Estructura del Sistema de Control interno (SCI) % ;
El marco conceptual del Sistema de Control Interno (SCI), establecido mediante la
Resolucion N° 458-2008-CG, sienta las bases conceptuales y técnicas bajo las
cuales se estructura. El cuadro que a continuacion se presenta permite observar
los componentes y cual es el objetivo del Sistema de Control Interno para cada
uno; asimismo, se encontrara junto a cada uno, cudles son las normas asociadas

que ayudan a alcanzar dichos objetivos. 3
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COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

COMPONENTES ¢QUE BUSCAN NORMAS
ESTOS GENERALES
COMPONENTES? DE CONTROL
INTERNO
ASOCIADA
Establecer un 1.1 Filosofia de la
entorno Direccion
organizacional 1.2 Integridad y
favorable para el Valores Eticos
ejercicio de 1.3 Administracion
I. AMBIENTE DE practicas, valores, Estratégica
CONTROL INTERNO conductas y reglas 1.4 Estructura
que sensibilicen a Organizacional
los miembros de la 1.5 Administracién
entidad, generando de Recursos
una cultura de Humanos
control interno y una 1.6 Competencia
gestion escrupulosa. Profesional
1.7 Asignacion de
Autoridad y

Responsabilidad
1.8 Organo de Control
Institucional

Il. EVALUACION DE RIESGOS

Identificar, analizar y
administrar los factores

o eventos que puedan
afectar adversamente el
cumplimiento de los fines,
metas, objetivos,
actividades y operaciones
institucionales y

elaborar una
respuesta apropiada

a los mismos

2.1 Planeamiento de la
Administracion de
Riesgos

2.2 |dentificacion de
Riesgos

2.3 Valoracion de los
Riesgos

2.4 Respuesta al
Riesgo

lll. ACTIVIDAD DE CONTROL
GERENCIAL

Establecer politicas,
procedimientos y practicas
para asegurar que los
objetivos institucionales se
logren y que las estrategias
para mitigar riesgos

se ejecuten. Estos se
impartiran por el titular o
funcionario que designe la
gerencia y los niveles
ejecutivos competentes, en
relacion con las

Funciones que les
hayan sido
asignadas.

3.1 Procedimientos de™~erar:
Autorizacion y
Aprobacion

3.2 Segregacion de =
Funciones AoPe—Yo N
3.3 Evaluacion Costo- /' :
Beneficio

3.4 Controles sobre el P
Acceso a los Recursoso| ¥
Archivos i,
3.5 Verificaciones y
Conciliaciones

3.6 Evaluacion del
Desempefio

3.7 Rendicion de
Cuentas

3.8 Documentacioén de
Procesos, Actividades y
‘Tareas

3.9 Revision de
Procesos, Actividades y

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO(E A




Municipalidad de La Victoria

Tareas

3.10 Controles
para las
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

IV. INFORMACION Y
COMUNICACION

Asegurar que el registro,
procesamiento,
integracion y flujo de
informacion se dé en
todas las direcciones, con
calidad y oportunidad

a través de métodos,
procesos, canales,
medios y acciones con un
enfoque sistémico

y regular. Esto permitira
que se cumplan las
responsabilidades
individuales y grupales.

4.1 Funciones y
caracteristicas de la
informacion

4.2 Informacién y
responsabilidad

4.3 Calidad y suficiencia
de la informacién
4.4 Sistemas de
informacion

4.5 Flexibilidad al
cambio :
4.6 Archivo Institucig
4.7 Comunicacion
Interna

y calidad de su
funcionamiento
en el tiempo

y permitir su
retroalimentacion.
También debe
tener

un seguimiento
que comprende

de resultados

4.8 Comunicacion
Externa
4.9 Canales de
Comunicacion
V. SUPERVISION | Actividades Llevar a cabo acciones de | 5.1.1 Prevencién y
de prevencion y Monitoreo
El sistema de prevencion y | monitoreo con el fin de 5.1.2 Monitoreo
control interno monitoreo asegurar la consecucion oportuno del
debe ser objeto de de los objetivos del control | Control Interno
supervision para interno
valorar la eficacia | Seguimiento | Revisar y verificar los 5.2.1 Reporte de

logros de las medidas de
control interno
implementadas, asi como
de las

recomendaciones
formuladas por los érganos
del

Sistema Nacional de
Control en sus informes

Deficiencias

5.2.2 Implantacién
y Seguimiento de
Medidas
Correctivas

un conjunto
de actividades Compromisos
de autocontrol de
incorporadas a mejoramiento
los procesos y
operaciones de
la entidad, con
fines de mejora y
evaluacion

Ver que los 6rganos y
personal de la
administracion

institucional efectuen auto
evaluaciones para el

mejor desarrollo del control
interno e informen

sobre cualquier desviacién
o deficiencia

susceptible de correccion,
obligandose a cumplir

con las disposiciones o
recomendaciones que se
formulen para la mejora u
optimizacién de sus
Labores.

5.3.1 Autoevaluacién
532
independientes HE|

Evaluaciones//
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Compromiso de la Alta Direccion

Se centra en el compromiso de la Municipalidad de La Victoria con el Control Interno y
en la capacidad del nivel directivo de visualizar esta herramienta gerencial como un
mecanismo de autoproteccion, que le permita cumplir con eficiencia, eficacia,
efectividad y transparencia la finalidad para la cual fue creado la Municipalidad de La
Victoria.

Por lo tanto, la decision de implementar y mejorar el SCI, debe ser consecuencia del
pleno convencimiento de la primera autoridad de la entidad, del nivel directivo y de
todos los servidores.

El mantenimiento de sistema se puede soportar a través de la formulacion de
diferentes politicas de operacic':n y comunicacion que garanticen el funcionamiento y
permanencia del SCI, asi como de un seguimiento permanente por parte del Alcai B
Gerente Municipal, Gerentes, Subgerentes y el Organo de Control Institucional, /e
consoliden sus compromisos con el SCI.

Conocimiento del Sistema de Control Interno (SCI)

La sensibilizacién de todos los servidores de la Municipalidad de La Victoria debe ser
una actividad previa y permanente al proceso de implementaciéon y mantenimiento, asi
como la capacitacion en el Sistema de Control Interno (SCI), su estructuraf
funcionalidad y beneficios de aplicar dicho Sistema en la Municipalidad de La Victoria. %,

Como mecanismo para lograr el conocimiento y posterior compromiso por parte del
nivel directivo y demas servidores de la Municipalidad de la Victoria, es fundamental
conocer la estructura, funcionalidad e interrelaciones del SCI. Este conocimiento
facilitara el ejercicio de todas las acciones requeridas para su implementacion y
mantenimiento.

Roles y responsabilidades del Representante de la Direccion
El Comité de Control Interno.

Con Resolucién de Alcaldia N° 227-2008-ALC/MLV de fecha 18 de diciembre de 2008
se designa el Comité de Implementacién del Sistema de Control Interno de la -
Municipalidad de La Victoria, la misma que fue modificada con la Resolucion N° 293~/

2011-ALC/MLV de fecha 13 de julio de 2011 y Resoluciéon de Alcaldia N° 042-2013-/
ALC/MLV de fecha 23 de enero de 2013. !

En ese sentido, el dia 10 de diciembre de 2008, en las instalaciones del Palacio
Municipal, el Alcalde de la Municipalidad de La Victoria, junto con los funcionarios que
integran el Comité de Control Interno, firmaron el Acta de Compromiso para la
implementacion del Control Interno, en la cual manifiestan de manera expresa su
compromiso de implementar, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno de
la Municipalidad de La Victoria

Habiéndose efectuado una modificacion en la conformacion del Comité de
Implementacion, el 31 de Enero de 2013, se vuelve a suscribir el Acta de Compromiso /
para la Implementacion del Control Interno, el Alcalde junto al Equipo de funcionarios
de la Municipalidad de La Victoria, manifestando el compromisos de segui
mplementando mantenlendo y perfeccionando el sistema de ‘ontrol interno en la®
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28716-Ley del Control Interno de las Entidades del Estado y a las Normas de Control
Interno para las Entidades del Estado, asimismo expresan el compromiso con el
disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion del sistema de control interno que
se adopte para la entidad y convocar a todos los servidores publicos a poner en
marcha los procedimientos que sean necesarios para un adecuado establecimiento del
control interno que permita cumplir la misién y los objetivos de la entidad. .

Funciones del Comité de Control Interno de la Municipalidad de La Victoria.
Son funciones del Comité de Control Interno, entre otras, las siguientes:

a) Monitorear el proceso de sensibilizacion y capacitacion del personal de la entidad
sobre Control Interno.
b) Desarrollar el diagnostico actual del Control Interno dentro de la entidad.
c¢) Desarrollar el cuadro de necesidades propuesto dentro del diagnostico de Control
Interno.
d) Proponer la estimacion de los recursos necesarios para la implementacion del
cuadro de necesidades. _
e) Comunicar a todo el personal de la importancia de contar con un Sistema de\
Control Interno eficiente.
f) Designar a un representante de cada area el cual se encargara de coordinar las
actividades a realizar para la implementacién del control interno.
g) Infformar a la Alta Direccion sobre los avances realizados en materia de
implementacion del Control Interno.
h) Coordinar con todas las areas de la entidad los aspectos pertinentes a la
implementacion del Control Interno.
i) Desarrollar formatos estandarizados que serviran de guia para cada una de las
areas de la entidad.

Mantenimiento y mejora del Modelo

Es necesario que durante la implementacion se establezcan politicas operativas y
metodologias que propendan por el mantenimiento del SCI, acompafiadas de la
interiorizacion de una cultura orientada hacia el control y la calidad, materializada en la
adopcion y ejecucion de comportamientos y disciplinas por parte del nivel directivo y
servidores de la entidad que alienten por el mejoramiento continuo de cada uno de los
elementos y componentes del SCI, de tal forma que comparativamente, de afio en
ano, se pueda apreciar la madurez en el mismo.

Estructura del Manual

En el presente Manual se desarrolla las siguientes Fases:

Fase 1: Planificacion
Fase 2: Ejecucion.
Fase 3: Evaluacion del proceso de implementacion del SCI

FASE 1: PLANIFICACION

En esta fase se establece la importancia de establecer el compromiso de todos
niveles organizacionales de la entidad y se plantea la formalizacién de dichos ,
compromisos mediante documentos que reflejen las acciones a seguir para s
implementacion.

L5
“‘
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Entre las acciones que comprende esta fase son:

» El compromiso de la Direccion como requisito indispensable para la implementacion
del SCI.

» La adopcién del SCI mediante acto administrativo, asi como la reglamentacién de
los procedimientos para garantizar su implementacion.

> Las responsabilidades de las diferentes instancias.

> La sensibilizacion, socializacion y capacitacion como proceso para interiorizar el
SCI en los servidores de la Municipalidad de La Victoria.

» La realizacion de un autodiagnéstico que le permita a la entidad examinarse y

respectivos planes de trabajo.
» La importancia de contar con el apoyo de las unidades organicas para facilitz
fortalecimiento tanto del Sistema como del SCI. \&,
> Los formatos que, a manera de sugerencia, pueden utilizarse para el desarrollo ¥g:
la primera etapa de la implementacion del SCI.

Una vez se hayan abordado las principales actividades preparatorias, se cuenta con el
ambiente propicio para el disefio e implementacién del SCI, y su posterior evaluacion.

FASE 2: EJECUCION

Aqui se desarrollan detalladamente cada uno de los componentes sefialados en las
normas del control interno y se proponen herramientas que ayuden a la gestion para
su implementacion.

La implementacion se desarrollara de manera progresiva tomando en cuenta lo
siguiente.

l. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE_CONTROL INTERNO A NIVEL
INSTITUCIONAL

Se iniciara con el disefio e implementacién de aquellos controles que estan a nivel de
entidad o general, estos afectan al mismo tiempo a toda la entidad, es decir a todos los
procesos, actividades y unidades de la organizacion.

Se establecen politicas y normativas de control necesarias para salvaguardar los «/
objetivos institucionales. Esta fase es previa a la implementacién a nivel de procesos 0 |
actividades. Los resultados obtenidos en la fase de planificacién, seran de utilidad para“
definir las politicas y disposiciones de control necesarias a implementar, tomando en
cuenta los lineamientos establecidos en las normas de control interno.

A continuacién se desarrolla cada uno de los componentes sefialados en las normas _
del control interno y se proponen herramientas, politicas y buenas practicas de contrgif
gue ayuden a la gestion de las entidades en el proceso de implementacion. A

. Implementacuon del componente amhlente de control
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funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de La Victoria y generar una cultura de
control interno.

Estas practicas, valores, conductas y reglas apropiadas contribuyen al establecimiento
y fortalecimiento de politicas y procedimientos de control interno que conducen al logro
de los objetivos institucionales y la cultura de control.

El ambiente de control, revela qué normas de control interno y legal (internas y
externas) son necesarias para lograr un ambiente propicio de control; asi como la
actitud positiva por parte de las autoridades y del personal de la Municipalidad de La
Victoria. Este componente es primordial y sirve de base para la Estructura de Control
Interno.

El ambiente de control esta constituido por 8 normas basicas:

a. Filosofia de la direccion.- Comprende la conducta y actitudes que debe\%)
caracterizar a la gestion respecto al control interno, tendiendo a establecer un
ambiente positivo de confianza y de apoyo hacia el control interno. ’

b. Integridad y valores éticos.- Orientado a fomentar e impulsar la practica de
valores institucionales, concordantes con los establecidos en la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.

c. Administracion estratégica.- comprende el proceso de planificar, basada en la
vision, mision, metas y objetivos estratégicos, plasmados en los planes estratégicos y
operativos, en concordancia con la ley de creacion.

d. Estructura organizacional.- Disefiada sobre la base de un diagnéstico que /S
permitié elegir un modelo dinamico y flexible, susceptible a cambios organizacionales (.
tecnolégicos que se podrian dar en el futuro y que contribuiran al logro eficiente de lo g
objetivos institucionales.

e. Administracion de los Recursos Humanos.- Es concebida como una politica de
gestion institucional y son las siguientes:

e El personal de la Municipalidad de La Victoria asume la propuesta de valor
institucional contenida en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y Plan
Operativo Institucional (POI). Esta comprometido institucionalmente y desarrolla -
su capacidad, iniciativa e ingenio, para aplicarlo en la ejecucion de sus tareas |
encomendadas y en la solucién de problemas que se presentan en el desarrollo
de las mismas.

- La Municipalidad de La Victoria promueve entre los trabajadores y los
postulantes al ingresar a trabajar, los requisitos de idoneidad, experiencia y
honestidad; competitivos e innovadores en su especialidad

o La Municipalidad de La Victoria promueve el intercambio de profesionales para Ry
innovar metodologias de investigacion y gestién, mediante convenios con\g, v
instituciones académicas publicas y privadas. ' s

. Los funcionarios y servidores de la Municipalidad de La Victoria des
esfuerzos personales y colectivos, de integridad y valores éticos, en el d

de su trabajo. S

rollan
arrollo

AL
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. Propicia la evaluacion permanente del personal en funcidon a criterios de
eficiencia, productividad y cumplimiento de las metas previstas.

° Desarrolla acciones de actualizaciéon y capacitacion permanente para fortalecer
las competencias de sus trabajadores e implementar un sistema de motivacién
para su personal, en funcién de logros y productividad.

. Implementa una politica remunerativa de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad, equitativa con las funciones, responsabilidades, productos
logrados, y orientada a mantener el bienestar del trabajador.

- Desarrolla las relaciones laborales en un ambiente de didlogo y concertacién,
para el logro de los objetivos institucionales.

i Promueve la adopcion de politicas que fomenten la integridad y valores éticos e
los funcionarios y empleados que contribuyen al desempefio eficaz de la§
funciones asignadas.

f. Competitividad profesional.- Constituye parte de la politica de administracién de
los talentos humanos, y esta especificamente definida en las funciones de cada cargo,
previsto en el CAP establecidas en el Manual de Organizaciéon y Funciones de la
Municipalidad de La Victoria.

g. Asignacion de autoridad y responsabilidad.- Estan claramente definidas en el
Reglamento y Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de La Victoria.

h. Organo de Control Institucional. Es un componente fundamental del sistema
Nacional de Control; tiene por mision promover la correcta y transparente gestién de
los recursos y bienes de la Municipalidad de La Victoria, cautelando la legalidad y
eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la
ejecucion de las actividades de control. Realiza sus funciones con arreglo a la
normatividad del Sistema Nacional de Control y esta sujeta a la supervisiéon de la
Contraloria General de la Republica. Es responsable de efectuar la evaluacién del
sistema de control Interno, realizando las recomendaciones pertinentes para su
mejora. Esta conformado por profesionales de comprobada competencia e idoneidad.

El Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y el Plan Operativo Institucional (POI),
entendidas como los documentos de planificacion de mediano y corto plazo,
formulados por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y aprobados por Acuerdo
de Concejo y Resolucion de Alcaldia, que tiene por funcién orientar el trabajo del
personal institucional hacia la busqueda de la eficiencia y eficacia en la ejecucién de
sus actividades para el cumplimiento de sus fines y objetivos.

Los instrumentos de gestion institucional que contribuyen a la implementacion del
control Interno en la Municipalidad de La Victoria, son las siguientes:

¢ Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

e Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC)
¢ Plan de Gobierno Electrénico

e Plan Operativo Institucional (POI)

* ElReglamento de Organizacion y Funciones,
e El Cuadro para Asignacién de Personal,

e El Presupuesto Analitico de Personal,

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
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El Manual de Organizacién y Funciones.

La Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO),
El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),

Los procedimientos aplicables a este componente, son los establecidos en la normas
legales del nivel central, en las normas internas de la Municipalidad de La Victoria
relacionadas a la elaboracion, formulacién y/o actualizacion de los instrumentos de
gestion institucional como son: ROF, CAP, MOF, MAPRO, TUPA, directivas internas,
asi como las normas y dispositivos legales vigentes.

De las responsabilidades de los érganos de la Municipalidad de La Victoria en la
implementacion del ambiente de control.

El ambiente de control establece el ambito de una organizacién, incorporando en las
personas, la conciencia o conocimiento del sentido del control. Esta es la
fundamentacién para todos los otros componentes del control interno, suministrando
disciplina y cultura. Incluye factores de integridad, valores éticos y competencia que
debe asumir el personal de la Municipalidad de La Victoria. Los 6rganos de la
Municipalidad de La Victoria, contribuyen permanentemente al control interno, ¥ \
estableciendo un ambiente de confianza positivo y de apoyo hacia el logro de sus ¢
objetivos institucionales; en base a los criterios de competencia, comité de auditoria,
filosofia administrativa y estilo de direccion, estructura organizacional, asignaciéon de
autoridad y responsabilidad, integridad y valores éticos y politica de recursos
humanos.

De las responsabilidades de los funcionarios y servidores de la Municipalidad de
La Victoria, en la implementacién del ambiente de control.

Del Alcalde de la Municipalidad de La Victoria.
Es la mas alta autoridad, es el representante legal y Titular del Pliego. Es responsable %é
de lograr los objetivos institucionales y sus relaciones con el ambito externo. q’ﬂammﬁ“’

S
£
‘t?

Del Gerente Municipal

Es la maxima autoridad administrativa de la Municipalidad de La Victoria, responsable

de lograr los resultados institucionales y el eficiente funcionamiento del ambito interno. = .-

a través de sus o6rganos de apoyo (Gerencia de Administracién, Gerencia de Finanzas, . - f _
Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica), Organos de Asesoria: - '
(Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de Asesoria Juridica y los

érganos de linea que brindan los servicios a la ciudadania.

Del Gerente del Organo de Control Institucional.

Es el funcionario responsable de dirigir y supervisar la formulacién, ejecucion VM0 DEN
evaluacion del Plan Anual de Auditoria Gubernamental, en coordinacién con /i2 '{: a4
Contraloria General de la Republica, asi como de evaluar y supervisar continuamefie' ; e
el funcionamiento adecuado del control interno de la Municipalidad de La Vrcto'a@ :

W

realizando las recomendaciones para su mejora y transmitir a todos los érganos, de
manera explicita y permanente, su compromiso con el mismo.

administracién y gestion del Planeamiento estratégico.
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La Gerencia de Asesoria Juridica.- Contribuye al establecimiento del ambiente de
control mediante el asesoramiento a la Alta Direccién y a las demas instancias de la
Municipalidad de La Victoria, en asuntos de caracter juridico y legal.

La Gerencia de Administracion.- Contribuye al establecimiento del ambiente de
control a través de la gestién y administracion eficiente y transparente de los procesos
administrativos de las areas de su competencia: Subgerencia de Recursos Humanos y
Subgerencia de Logistica y Gestién Patrimonial.

La Gerencia de Finanzas.- Contribuye al establecimiento del ambiente de control a 4
través de la gestion y administracion eficiente y transparente de los procesos /
administrativos de las areas de su competencia: Subgerencia de Contabilidad y i:
Subgerencia de Tesoreria.

Los demas Organos que conforman la estructura organica de la Municipalidad, N
Contribuyen al establecimiento del ambiente de control mediante la ejecucion eficiente
y transparente gestion y administracion de los procesos técnicos, concordantes con las
politicas institucionales, y de las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

las actividades y tareas que realizan en el ejercicio de sus funciones.

Los Gerentes y Subgerentes estan obligados a cumplir y hacer cumplir dentro de su :
ambito, las medidas establecidas en el presente documento, bajo exclusiva "
responsabilidad, constituyendo falta de caracter disciplinario su incumplimiento. 4 '

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

NORMA EN QUE como EVIDENCIAS QUE PASA SI

CONSISTE IMPLEMENTARLA | DE NO SE
CUMPLIMIENTO | IMPLEMENTA
Es la actitud Programando, |e Registro de No se asume g¥",
ejemplar que ejecutando o eventos de proceso '
deben promoviendo la capacitacion de
mantener el participacion de realizados. implementacioh, ¥
Alcalde y todo el e Actade del control internd&
los personal, Compromiso | como
funcionarios, incluido el Suscrita. una funcién
fomentando el titular, en e Documento de | propia de la
. respeto y apoyo eventos de designacion gestion y se

FILOSOFIA DE LA al control sensibilizacion del Comité de | confunde el

DIRECCION interno, y capacitacion Control Interno | concepto
actuando en temas de e Documento tratandolo como
siempre control Interno. de asignacion | una funcién de
con Suscribiendo de funciones auditoria o de
transparencia y un Acta de al Comité de control posterior
buscando Compromiso Control exclusiva del
el logro de los para la Interno. Organo de
objetivos implementacion |« Se sugiere Control f
Institucionales. del Control incorporar Institucional - =/

Interno, por el como OCl. " 3]
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e La Victoria
Alcalde y todos indicadores de | La gestion
los la norma municipal
Funcionarios Filosofia de la | puede orientarse
de la Direccién a segun los
municipalidad. “Buzén de
sugerencias”,
Conformando “Linea de
un Comité de denuncias”,
Control Interno, mecanismos
liderado por la que fomentan Vs
Gerencia la participacién ,.' v -.
Municipal e de los parte del procesy |¥RLH : =
integrado por empleados de ‘ALK
los principales Implementaci% & g
funcionarios, del control &L oE AW
asi como de interno. No se
por equipos de fomenta el trabajo
trabajo en en
todos los equipo, se gen
niveles de la una é’ ’
entidad estructura /5/ g
piramidal y se| °
ejecutalo q
dispone la
autoridad en
funcion a sus
prioridades
La gestion Aprobandoy |e Codigo de Los funcionarios
municipal debe divulgando un Etica notienen .
distinguirse por Cédigo de Etica municipal conocimientode 1. .
el cumplimiento Municipal de Suscrito por la | los valores '
de principios obligatorio Alta Direccion. | institucionales
y valores cumplimiento » Registros de y hacen suyos los
éticos, asi por parte de difusion del valores y
como la todo el Cédigo de principios de la
sancion personal, Etica, ya sea a | Gestion de turno.
INTEGRIDAD Y oportuna de incluido el través de Cada
VALORES ETICOS faltas y Alcalde, que charlas, actas, | funcionari
delitos precise los etc. trabajad
cometidos principios, e Inclusion del orienta
contra la valores, Cédigo de acciones
Municipalidad. obligaciones y Etica en el en base a
prohibiciones Reglamento propios
que regulan el Interno de codigos de
comportamient Trabajo conducta o
o de los difundido al Prioridades
funcionarios y personal. personales. Los
servidores e Informe funcionarios
Suscribiendo periédico municipales
un documento sobre el hacen referencia
que acredite el seguimiento a la existencia de
conocimiento y de procesos un Codigo de
el compromiso judiciales. Etica de la
de e Informe funcién publica,
cumplimiento periodico pero no conocen
del Codigo de sobre el sus alcances ni
Etica de la seguimiento | Su contenido
Municipalidad. de procesos
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Municipalidad de La Victoria ‘
Reglamento administrativos | sensacion
Interno de e Reporte del de impunidad frente
Trabajo y area de f‘ —
Normativadela | personal o ot |
municipalidad. Recursos o faltes |
Realizando un Humanos. administrativas |
seguimiento * Resultados de | en perjuicio de la
efectivo a los mecanismos municipalidad.
procesos de proteccion
judiciales por utilizados a
delitos favor de los
cometidos empleados
contra la que denuncien
municipalidad incumplimiento
(a cargo del s del Cédigo
Procurador de Etica.
Publico * Registro de
Municipal) campafias
Cumpliendo educativas
con los plazos realizadas
establecidos sobre las
para que se sanciones
ejecuten las para los
sanciones que empleados
correspondan que tengan
(a cargo de las practicas
Comisiones contrarias a
Especial y los principios
Permanente de establecidos
Procesos en el Codigo —L iy
Administrativos |« Registro Iy /77
Disciplinarios Nacional de > \
de la Sanciones de - / o /
Municipalidad Destitucion y wa /
Centralizando Despido 2
oportunamente
las sanciones
dispuestas e
impuestas en el
area de
personal o
recursos
humanos de la
municipalidad y
actualizando
permanenteme
nte la
informacion de
los legajos del
personal o,
Se refiere al Fomentandola |¢ Documento No se logran °
hecho que la participacion en de probacién | objetivos de
gestion los procesos de y difusién del | mediano y largo
municipal debe planificacion Plan plazo, se
orientarse en estratégica, Estratégico reproduce la £
funcion a dirigiendo los  |e  Registros de | cultura tradiciona)
objetivos mismos los difusion de la | del corto plazo y
determinados propios vision, la solucién de
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en un Plan servidores, mision y problemas del dia
Estratégico, el directivos y objetivos adia. Noes }
mismo que autoridades de estratégicos | posible disefar
debe ejecutarse laentidad. Las [e¢ Plande indicadores de )
ADMINISTRACION a través de consultorias Desarrollo gestion que |
ESTRATEGICA planes que sean Institucional | permitan medir \
operativos y del requeridas aprobado resultados, :
Presupuesto pueden cumplir efectos o |'
anual. la funcion de impactos. |
facilitacion y La ausencia de |
soporte técnico, una |
evitando la administracion
sustitucion de estratégica
roles o la conduce
elaboracion de a un gobierno
instrumentos contingenciag/y
de planificacion coyunturas.
en gabinete y Se produce
sin contacto ineficiencias e
con la realidad. las acciones y
Comunicando y en la asignacigf
difundiendo presupuestaria @
entre todo el no haber
personal y de propositos
manera visible definidos de
a través de mayor alcance.
afiches o
recordatorios,
la vision, mision
y objetivos o Bl
estratégicos de il
la [ W
municipalidad. | W
Promoviendo la /
elaboracion del ¢
Plan de
Desarrollo
Institucional
como
instrumento de
planificacién
estratégica de
la
municipalidad
Este
instrumento
debe nacer
articulado con
el Plan de
Desarrollo
Concertado y
formularse para
un periodo de
cuatro afios
como base.
La estructura ¢ Analizando ¢ Documentos
organizacional y actualizando normativos municipal \
dela de forma

de gestion

y los instrumeftos | '\
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ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

municipalidad y
los
documentos
normativos de
gestion
derivados de
ella,

deben
mantener
coherencia
respecto a la
realidad y

la misién
institucional;
deben poderse
adaptar a los
cambios y a los
arreglos que
contribuyan al
logro de los
objetivos
institucionales.

periédica el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones
(ROF), la
estructura
organica
(Organigrama),
el Cuadro para
Asignacion de
Personal (CAP),
el Manual de
Organizacion y
Funciones
(MOF), los
Manuales de
Procedimientos
(MAPRO), entre
otros
documentos
normativos de
gestion; de tal
forma que
reflejen las
actividades que
realmente se
ejecutan y las
que seran
necesarias
realizar en
funcién a la
mision
institucional. El
redisefio
organizacional
debera observar
la real carga de
trabajo de cada
area y llevar a
cabo una
adecuada
segregacion de
funciones.
Identificando de
manera
progresiva los
procesos que
requieren
especial
atencion en la
municipalidad,
el inicio y fin de
cada proceso,
sus objetivos,
sus actividades
secuenciales y
sus
responsables.

actualizados.
Relacion de
procesos que
requieren
especial
atencion de la
municipalidad

Mapa de
procesos

normativos de |
gestién no [
pueden ;
responder con |
efectividad a los |
desafios :
de la misién y

propositos (
institucionales.

Se limita la
capacidad de
adaptacion de la
entidad =
ante los nuevos %
problemas &/ k%4
que surgen y ante = ;
contextos -\
cambiantes. %
in

de estos
instrumentos’¥/ pda i
genera ey
comunmente\s; "B

rutinas e _ —
inercia en los e

funcionarios

y servidores de la
entidad

)
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Considerando | No centrando la » Actualizacion | El personal se
que las gestion de los del encuentra
personas recursos humanos Reglamento desmotivado y
son el recurso unicamente con Interno de poco
mas importante | temas de Trabajo. comprometido
de las asistencia, » Asignacion de con los
municipalidade | puntualidad partidas propésitos
s, la y permanencia del presupuestarias | institucionales.
gestion debe personal; se para Las capacidades
adoptar debe incorporar capacitacion profesionales se
acciones procedimientos Plan de estancan
para asegurar diferenciados para capacitacion. o se reducen en
su desarrollo la seleccion, « Procedimientos | perjuicio
profesional y la | induccién, documentados de la entidad y de
) vocacion de capacitacion y para la
ADMINISTRACION servicio a la otros el reclutamiento | calidad de los ==
DE RECURSOS comunidad. temas que y servicios 7
HUMANOS aseguren el contratacion de Publicos quqf e
desarrollo del personal presta. i
personal de la « Procedimientos | El desempefio;
municipalidad. documentados | institucional %
[l Asignando, de de se ve limitado y
ser el caso, evaluacién de afectado
un presupuesto desempefio por la B
orientado al del personal desactualizag 1'1.'.'[?'5;__“
desarrollo de las de 2\ 7
capacidades del los servido 1
personal o publicos o % -
promoviendo desconocimiento
alianzas de temas
con instituciones importantes para
privadas de la gestion
cooperacion, municipal. !
universidades u i
organismaos sin M \
fines de lucro, que i/
permitan acceder a 5
programas de -
capacitacion y
asistencia técnica
a
bajos costos.
La gestion s Elaborandoo |¢ MOF Se contrata
municipal debe actualizando el actualizado personal
establecer los disefio del segun el perfil | con un perfi
perfiles de Perfil de de no se
competencias Competencias competencias | ajusta a las
profesionales de cada cargo aprobado necesidade
COMPETENCIA de cada cargo de la de la
PROFESIONAL o puesto en la municipalidad, municipalidad.
municipalidad, segun el MOF, Esta situacion
considerando estableciendo desmotiva
la formacién los al personal de
profesional requerimientos carrera,
necesaria, la técnicos quienes
experiencia necesarios y finalmente,
y la capacidad exigiendo su terminan por uf
para tomar cumplimiento al 4 cumplimiento
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decisiones, momento de formal de
entre otros contratar o sus funciones.
factores. designar Se generan
personal. condiciones
para actos
irregulares
o ilegales debido
al
desconocimiento
o falta
de competencias
de los
Funcionarios
servidores.
Las brechag
el perfil
de compete
y el
perfil real
funcionarig
que ocupe
cargo,
constitu
fuentes d
riesgos para tfia
buena
gestion
institucional y el |
logro de objetivos _|. .
Se debe [ Comunicando [ Registros de Se generan actos |/
establecer por escrito a los comunicacion o] - /
claramente nuevos de funciones se toman
el nivel y limites | funcionarios y MOF al decisiones
de servidores, Personal. irregulares que
autoridad y su nivel de afectan
:ls,!soNéngNYDE responsabilidad auto_ridad, sus la Iega_lidad dela
RESPONSABILIDAD | 94€ le funciones Administracién
correspondea |y municipal.
cada responsabilidades, Poca
funcionario o asi como el competencia para
servidor de la nivel inmediato resolver
municipalidad. | superior de quien procedimient
dependen. administrati
[ Definiendo asi 2
claramente los como indefinici
niveles en las Bt
de autorizacién de responsabilidades
algunos procesos de los
claves para la funcionarios y
entidad. servidores.
|1 Estableciendo No se puede
claramente los determinar
niveles de con claridad las
autorizacion que responsabilidades
se de los
tiene sobre ' funcionarios y
determinados / servidores
e procesos ante la evidencia
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claves (ejemplo:
autorizacion para
los procesos de

de
alguna deficiencia
o acto

adquisiciones, ilegal. Se podria
para la emisién de abusar de
licencias de la autoridad
funcionamiento, asignada.

para las

comisiones

de servicio, para el
uso de vehiculos
de la entidad, entre
otros).

2.- COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS.

adversa el logro de los objetivos de la entidad, impidiendo la creaciéon de valor
deteriorando el valor existente. El riesgo combina la probabilidad que ocurra un event@
negativo el dafio que podria causar.

Un evento es un incidente o acontecimiento derivado de fuentes internas o externas
que afecta a la implementacion de la estrategia o la consecucion de objetivos. Los
eventos pueden tener un impacto positivo, negativo o de ambos tipos a la vez. Cuando
el impacto es positivo se le conoce como oportunidad, en tanto que si es negativose le”
conoce como riesgo. ¥

El componente “Evaluacion de Riesgos” abarca el proceso de identificacion y analisis
de los riesgos a los que esta expuesta la Municipalidad de La Victoria para el logro de
sus objetivos generales y de cada proceso que desarrolla, asi como la elaboracién de
una respuesta apropiada a los mismos. La evaluacion de riesgos comprende cuatro
(04) normas: planeamiento de la administracion de riesgos, identificacién, valoracién o
analisis, manejo o respuesta y el monitoreo de los riesgos.

e La administracion de riesgos es un proceso que debe ser ejecutado en la
Municipalidad de La Victoria, a cargo del Comité de Control Interno, por ser un
proceso continuo y una actividad basica, como la evaluacién continua de la _-
utilizacion de los sistemas de informacién o la mejora permanente de procesos.

e El Comité de Control Interno designado por el Alcalde, es el responsable de definir, _ °B° /&
la metodologia, estrategias, tacticas y procedimientos para el proceso de x M
administracion de riesgos. S

e Los drganos y demas unidades organicas, de acuerdo con la metodologia,

estrategias, tacticas y procedimientos definidos por el Comité de Control Interno,
deben identificar los eventos potenciales que pudieran afectar la adecuada

razonable sobre su cumplimiento.
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Planeamiento de la administracion de riesgos

Identificacion de los riesgos

Es el proceso de desarrollar estrategias, tacticas y procedimientos para identificar
y valorar los riesgos que puedan impactar en la Municipalidad de La Victoria,
impidiendo el logro de los objetivos.

Es un proceso continuo en el que se debe desarrollar planes, métodos de
respuesta y monitoreo de cambios, asi como un programa para la obtencion de
los recursos necesarios para definir acciones en respuesta.

La identificacion de riesgos, es un proceso permanente, interactivo e integrado
con el proceso de planeamiento de la administracién de riesgos que se da a nivel
de toda la entidad y a nivel de procesos a partir de los objetivos estratégicos de la
Municipalidad de La Victoria, para obtener los resultados esperados.

En la identificacion de los riesgos se plasman todos aquellos que pueden afectar
el logro de los objetivos de la Municipalidad de La Victoria, debido a factoresf:?é,
externos o internos. Los factores externos incluyen factores econémicos,% ;
medioambientales, politicos, sociales y tecnolégicos. Los factores internos reflejan

las selecciones que realiza la administracion e incluyen la infraestructura,

personal, procesos y tecnologia

Valoracion de los riesgos

Respuesta al riesgo

Es el proceso de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo.

Es el proceso de clasificacion y valoracion de los eventos potenciales que
impactan en la consecucién de los objetivos de la Municipalidad de La Victoria. El -
Comité de Control Interno es el encargado de evaluar los acontecimientos desde /
las perspectivas de probabilidad e impacto, usando una combinacién de métodos
cualitativos y cuantitativos.

La valoracién de riesgos se efectia de la informacién obtenida en el registro de
riesgos, elaborado en la etapa de identificacion, para determinar el nivel de
contingencias y las acciones a implementar.

Evitar el riesgo implica el prevenir las actividades que los originan

La reduccién incluye los métodos y técnicas especificas para lidiar con ellos,
identificandolos y proveyendo una accion para la reduccion de su probabilidad e
impacto.

El compartirlo reduce la probabilidad o el impacto mediante la transferencia u otra
manera de compartir una parte del riesgo.

La aceptacion no realiza accion alguna para afectar la probabilidad o el impacto.
Como parte de la administracion de riesgos, el Comité de Control nterno debe
considerar para cada riesgo significativo las respuestas potencialgs a partir del
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rango de respuestas. Esto da profundidad suficiente para seleccionar la respuesta
y modificar su status quo.

e EI Comité de Control Interno, identificara las opciones de respuesta al riesgo
considerando la probabilidad y el impacto en relacién con la tolerancia a la
contingencia y su relacién costo beneficio

MECANICA OPERATIVA

Para la Evaluaciéon y Control de Riesgos, la Municipalidad de La Victoria a través dg

I
Comité de Control Interno y demas érganos, en el marco de la normatividad vigefi
debe adoptar las siguientes acciones:

El Comité de Control Interno es designado por el Alcalde, es el encargado de %
administracion de riesgos, responsable de definir la metodologia, estrategias, tacticas
y procedimientos para el proceso de administracion de riesgos, a través del
planeamiento, identificacion, valoracion o analisis, manejo o respuesta y el monitoreg:
de los peligros que puedan presentarse en la Municipalidad de La Victoria. i

1) Plan de Gestion de riesgos-

*» El Plan de Gestion de Riesgos es una herramienta de gestiéon que controla el
cumplimiento de los objetivos institucionales, establecidos en los planes
Estratégicos (Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Plan de Desarrollo Local
Concertado (PDLC)), y Plan Operativo Institucional de la Municipalidad de La
Victoria.

e La Gerencia Municipal designara un Equipo de Trabajo conformado por personal
multidisciplinario, con conocimientos de administraciéon de riesgos, para el
desarrollo del Plan de Gestion de Riesgos.

» Para el desarrollo este plan, el Equipo de Trabajo realizara reuniones con la
participacion de los Gerentes y Subgerentes de las diferentes unidades organicas
de la Municipalidad de La Victoria, con la finalidad de obtener informacion
necesaria para la identificacion de riesgos en los diferentes procesos de la
Municipalidad.

e El Equipo de Trabajo definira los planes basicos y los proced|m|entos a
desarrollarse considerando los siguientes aspectos: Aot

a) Los costos del riesgo (Presupuesto y cronograma de actividades del tra
implementacion) ‘
b) La asignacion de responsabilidades respecto al riesgo. _
c) Las plantillas generales para las categorias de riesgo R p N
d) Las definiciones de términos como los niveles de riesgo, la probabilidad por tapo
de riesgo, el impacto por tipo de objetivo y la matriz de probabilidad e impacto

* ElPlan de Gestion de Riesgos tendra la siguiente estructura:

1. Metodologia

2. Roles y responsabilidades

3. Preparacion del presupuesto

4. Periodicidad

5. Matriz de probabilidad de impacto
6. Criterios de evaluacion de riesgos

21
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2) ldentificacion de los riesgos

La identificacion de riesgos se da en el nivel de la entidad relacionada a los riesgos de
caracter general y en el nivel de procesos relacionados a los riesgos que afectan los
procesos, estableciéndose para ambos casos los objetivos respectivos.

a) Herramientas y técnicas de Identificacion de Riesgos.

Las herramientas y técnicas para la identificacion de riesgos se basan tanto en el
pasado como en el futuro. El equipo de trabajo utilizara diversas técnicas para
identificar los posibles acontecimientos que afecten el logro de los objetivos, que a
continuacion se detallan:

¢ Técnicas de recopilaciéon de informacion:
- Tormenta de ideas,
- Técnica Delphi,
- Analisis FODA,
- Cuestionarios y encuestas,
- Entrevistas.

e Técnicas de diagramacion:
- Diagramas de causa y efecto
- Diagramas de flujo de procesos
- Inventarios de riesgos

b) Clasificacion del Riesgo

En el proceso de identificacion del riesgo se debe hacer una clasificacién
teniendo en cuenta los siguientes conceptos:

Riesgo estratégico

Riesgo operativo

Riesgo financiero

Riesgos de cumplimiento

Riesgos de tecnologia

Registros de riesgos.

3) Valoracion de los riesgos

El equipo de trabajo de la Municipalidad de La Victoria para la valoracién de los
riesgos obtendra informaciéon del registro de riesgos elaborado en la etapa !
identificacion, para determinar el nivel de riesgo y las acciones a desarrolla

implementando las escalas para analizar los riesgos que a continuacién se detallan: |

1 Analisis cualitativo
2 Analisis cuantitativo
3 Matriz de probabilidad de impacto

4) Respuesta al Riesgo

Una vez evaluados los riesgos, la Gerencia Municipal a través de la Gerencias de la
Municipalidad de La Victoria, determinara como responder a ellos. Al considerar su
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respuesta el Comité de Control Interno evaluara su efecto sobre la probabilidad e
impacto del riesgo, los costos y beneficios para luego seleccionar la respuesta que
situe el riesgo residual dentro de las tolerancias establecidas. Las acciones para dar
respuesta al riesgo son: evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo.

Para evitar el riesgo

El Comité de Control Interno, conjuntamente con los Gerentes y Subgerentes y
trabajadores en general, deben adoptar las medidas pertinentes para prevenir los
riesgos adversos; asegurandose que las tareas y actividades que realizan esté
alineadas a los objetivos, a las politicas institucionales y a los procedimiento$
establecidos; en el marco de las normas internas y dispositivos legales emitidos por €
gobierno central.

Reducir el riesgo, El Comité de Control Interno debe efectuar la revision de los
procedimientos plasmados en el Manual de Procedimientos de la Municipalidad y
proponer las mejoras para reducir tanto la probabilidad, como el impacto de los

riesgos. :

Compartir o transferir el riesgo.- La Gerencia Municipal con las Gerencias de
Unidades Organicas, deberan implementar mecanismos para compartir o trasladar el
impacto negativo de los riesgos a que esta expuesto la Municipalidad de La Victoria, a
través de otros medios que tengan la responsabilidad de su gestién (por ejemplo, los
contratos de seguros).

Asumir el riesgo, luego que el riesgo ha sido reducido o transferido puede quedar un
riesgo residual que se mantiene. Para asumir este riesgo el Comité de Control Interno, J
encargara a la Gerencia Municipal la elaboracién del Plan de Contingencia, en las que |
se establezcan medidas técnicas, humanas y organizativas necesarias para garantizar
la continuidad de las operaciones de la Municipalidad de La Victoria.

COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

NORMA EN QUE cOoMOo EVIDENCIAS QUE PASA s

CONSISTE IMPLEMENTARLA | DE NO SE
CUMPLIMIENTO | IMPLEMENTA/S

55 "-"‘ r:)ecesidad Designando un Designacion de | No se conocen
pf;ﬁ :a?;ar un equipo de trabajo un equipo :gtsgr?csial -
tonocer s (Comité de Riesgos) | de trabajo “Comité - robabilfda \
riesgos integrado por de ocuprrencia y
que podran funcionarios clave, Riesgos”. grado de '
afectar la capal;:lta_aqdflo onde | Actas de trabajo | sys efectos
gestion, 32 sa orgmls racionce | 4 reunion negativos en la
valorarlos encg a¥1 dbiala del Comité de gestion municipal.
adecuadamente elaborl?a Or o 1 Riesgos. No se puede

PLANEAMIENTO DE yd t Pian de Matriz de planificar la

LA o el Administracionde | Probabilidad e beplroiid |

Sgh;lthéls&‘gggCION preventivas Riesgos, Impacto. de gstos fadofés?
para minimizar ggni.lig:zhslzs Matriz de La entidad queda<5¢
sus posibles Arciuros Riesgos. a
Pando | efensasdeos
apropiada recursos necesarios A«_:lmmrstracaén de y con alta
en el manejo de r?es S — Rlesgog / incertidumbre
riesgos P | @probados. /| respecto al logro
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reducirlos,
compartirlos y
aceptarlos”

incluye evitarlos,

Utilizando el

analisis FODA
(Fortalezas,
Oportunidades,
Debilidades,
Amenazas) como
instrumento de
diagnéstico de

la gestion y
profundizando en la
etapa de
identificacion y
registro

de los principales
riesgos internos
(debilidades) y
externos
(amenazas),

que puedan afectar
el logro de

los objetivos de la
municipalidad.
Dicho analisis debe
ser elaborado

con la participacion
del personal y

no ser realizado
unicamente por el
responsable del area
de planeamiento
de la municipalidad
(ver Anexo N° 2:
Lineamientos para la
elaboracion del
analisis FODA)

Valorando los

riesgos identificados
(estratégicos,
operativos,
financieros,

de cumplimiento y de
tecnologia) en
funcion a su
posibilidad de
ocurrencia

y el nivel de impacto
de cada uno.

Disponiendo

acciones de control
preventivo para
minimizar los riesgos
identificados.

Utilizando el Plan

de Administracion
de Riesgos como el
principal
instrumento para
responder los
impactos negativos
de los mismos (Ver
Anexo N° 6 —
Principios basicos

de sus
objetivos.
Se fortalece la
practica
tradicional de
atender las
contingencias y
problemas
segln vayan
surgiendo.
Los riesgos
potenciales s

manejar al
momento de
presentarse,
sus efectos se
producen

con toda su

negativas
para la gestion
municipal y

el logro de sus
objetivos.

Se refuerza una
cultura

que minimiza el
control ;
preventivo,
distrayéndose’
esfuerzosy. |
recursos enla
solucién de los
problemas
urgentes y
descuidandose
los temas

importantes.
CAPITULO 2

Interno a nivel
institucional\ ~

- t6ia G O
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para
la identificacién de
riesgos).

3.- COMPONENTE: ACTIVIDAD DE CONTROL GERENCIAL

Las Actividades de Control Gerencial son las politicas y procedimientos establecidos y
ejecutados por la Municipalidad de La Victoria, para asegurar que se estén llevando a
cabo las acciones necesarias en la administracién de riesgos que puedan afectar los
objetivos de la entidad.

1. Las actividades de control para ser efectivas necesitan:

Ser apropiadas (esto significa el control correcto en el lugar correcto y proporcional
al riesgo involucrado);

e Funcionar consistentemente de acuerdo a un plan a lo largo de un perioda
(esto significa que deben haber sido cumplidos cuidadosamente por todos los
servidores involucrados en el proceso y no realizadas apresuradamente
cuando el personal clave esté ausente o esté con sobrecarga de trabajo);

e Tener un costo adecuado (es decir, el costo de la implantacion del control no
debe exceder los beneficios que puedan derivarse del proceso);

e Ser entendibles y razonables y estar relacionadas directamente con los .
objetivos de control. o

2. Las actividades de control incluyen un rango de politicas y procedimientos
tan diversos, como:

a. Procedimientos de autorizacion y aprobacion. =

 El Concejo Municipal, el Alcalde, la Gerencia Municipal son los responsabigg_ . 2|
segun el caso de aprobar los documentos técnico-normativos de gestion como: Ve ,}Ba 4}'
el ROF y sus modificaciones; el Plan de Desarrollo Institucional (PDI), el Plari:,, /@3’

Operativo Institucional (POI), el Manual de Organizacién y Funciones, los 7
Manuales de Procedimientos (MAPRO), y los demas instrumentos de gestion
de acuerdo a sus competencias, asi como autorizar la ejecucion y el desarrollg’s

Municipalidad. Los procedimientos de autorizacion, tienen que |
documentados y claramente comunicados a los Gerentes, Subgerent

dispositivos legales vigentes emitidos por el Gobierno Nacional y a los™
lineamientos, normas y procedimientos establecidos en las Directivas internas
emitidas por la Municipalidad de La Victoria.

Los Gerentes y/o Subgerentes determinaran que actividades requieren
autorizacién sobre la base del nivel de riesgo que asumiria la entidad y
debiendo aplicarse el procedimiento establecido.

b. Segregacion de funciones (autorizaciéon, procesamiento, archivo vy
revision

» Para reducir el riesgo de error, el desperdicio o actividades incorrectas y el
riesgo de no detectar tales problemas, no debe haber un solo servidor o equipo
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que controle todas las etapas clave de una transaccion o evento. Mas bien, los
deberes y responsabilidades deben estar asignados sistematicamente a un
cierto numero de trabajadores para asegurar la existencia de revisiones
efectivas. Las funciones claves incluyen autorizacion y archivo de
transacciones, procesamiento y revision o auditoria de las transacciones. La
colusién entre personas, sin embargo, puede reducir o destruir la efectividad de
esta actividad de control interno.

El personal que labora en las areas de los sistemas administrativos de
tesoreria, logistica y otras areas en las que se manejen fondos y adquieran
bienes y servicios, deben reunir las condiciones y el perfil establecidos en el
Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo a la normatividad
correspondiente, para desarrollar actividades propias del los sistemas
administrativos.

(a) debera capacitarse y de ser el caso rotarse periédicamente cuando la
entidad lo requiera, para lo cual sera necesario implementar normas y
procedimientos internos que lo regule.

Controles sobre el acceso a los recursos y archivos

El acceso a recursos financieros o archivos de las operaciones econémicas y
financieras de la Municipalidad de La Victoria, debe ser limitado solo a
servidores autorizados que sean responsables por la custodia y/o utilizaciéon de -
los mismos. La responsabilidad en cuanto a |la custodia se pone en evidencia/

por la existencia de recibos, inventarios y otros registros, otorgando la
conservacion y registrando la transferencia de este. La restriccion de acceso a
los recursos reduce el riesgo de la utilizacion no autorizada o la pérdida y
ayuda a lograr los objetivos de las directivas internas. El grado de restriccion - &
depende de la vulnerabilidad de los recursos y del riesgo que se percibe de /.. &>
pérdida o uso incorrecto, debiendo ser periédicamente valorado. Cuando se |-
determina la vulnerabilidad de un bien, deben ser considerados su costo, \
portabilidad y posibilidades de cambios.

La Gerencia de Finanzas y la Gerencia de Administracion, dispondran la
implementacion de mecanismos de control, en los que se establezcan pautas y
procedimientos que permitan gestionar y administrar eficientemente log
recursos publicos, en el marco de las Directivas de Tesoreria y Bienes dé
Estado, designando a los funcionarios y servidores responsables de su manejd>*_*
utilizacion y custodia, sea por medio de Acuerdos de Concejo, Resolucion de,_ .-

Alcaldia, Resolucion de Gerencia Municipal, Resolucion de Gerencia de
Administraciéon, segun corresponda, asi como a los responsables de la
organizacion y administracion de los archivos de los documentos valorados.

Verificaciones

Las verificaciones se refieren a comprobar la veracidad de la informacién. Las
transacciones y eventos significativos deben ser verificados antes y después de
ser procesados; por ejemplo, cuando los bienes son entregados, el nimero d
bienes provistos es verificado con el niumero de bienes pedidos. Después,
numero de bienes facturados es verificado con el nimero de bienes recibido




asimismo se verifica la calidad de los bienes. El inventario es verificado
también realizando revisiones al almacén.

Conciliaciones

Las conciliaciones se refieren a contrastar la informaciéon de dos fuente
distintas con el objeto de dar conformidad y determinar las operaciones
pendientes de registros, en uno u otro lado. Los archivos son conciliados co
los documentos apropiados sobre una base regular, ejemplo: los archivos de
contabilidad relacionados con las cuentas bancarias son conciliados con los
estados bancarios correspondientes.

Evaluacion de Desempeiio

La evaluacion de desempefio de la entidad consiste en determinar los
resultados de la entidad a nivel global, lo que implica la combinacién de los
resultados a nivel individual, de grupo y de la propia entidad, con la finalidad de
estimar el desempefio institucional sobre la base de los objetivos previstos en
los planes estratégicos institucionales. Los resultados de la evaluaciéon de
desempefio de la gestion permitiran implementar una serie de medidas
correctivas que constituiran un mecanismo de retroalimentacion para la mejora
continua de la gestion.

El seguimiento y evaluacion de los planes estratégicos nos permite conocer el - e N\
cumplimiento de los objetivos estratégicos y del Plan Operativo de los objetivos- : -
generales o especificos, debiendo contar estos con informacion o datos

confiables y oportunos para medir los avances de los indicadores de

desempeno.

Seguidamente, se presenta algunas recomendaciones para el proceso de
formulacion para la medicion del desempefio que pueden ser tomadas en
cuenta:

» |dentificar el flujo del proceso. Este es el primer paso.
e |dentificar las actividades criticas que deben ser medidas. La actlwdad
critica es esa actividad culminante donde se define una medida de
desempefio individual dentro del proceso.
o Establecer metas de desempefio o estandares. Todas las medidas de
desempenio deberian estar vinculadas a una meta predefinida; ,
» Establecer medicion de desempefio. En este paso se debe segfi
construyendo el sistema de medicion de desempefio, por la identificacks
de las medidas individuales; e
» Identificando partes responsables. Una entidad especifica (como un¥
funcionario o un equipo) necesitan ser asignados como responsables para
cada paso en el proceso de medicién de desempenio;
* Coleccion de datos. La informacion necesita ser preanalizada en un estilo
oportuno para observar cualquier tendencia temprana y confirmar que el
sistema de coleccion de datos es adecuado y posteriormente debe ser
registrada;
* Analizar e informar el desemperfio actual. En este paso los datos brutog son
formalmente convertidos dentro de las medidas de desenipefio,
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desplegados de unas maneras compresivas y distribuidas en la forma de un
informe;

e Comparar el actual desempefio con las metas, este paso es para
determinar las variaciones;

e Determinar si son necesarias las acciones correctivas. Dependiendo de la
magnitud entre las mediciones y las metas, alguna forma de accién
correctivas deber ser necesaria;

e Hacer cambios para recuperar la alineacion con las metas, este paso
solamente ocurre si las acciones correctivas son necesarias. La
determinacién actual de las acciones correctivas es parte del proceso de
mejoramiento y no del proceso de medicién de desempeno. Este paso esta
principalmente relacionado en el mejoramiento del sistema de gestién;

* Necesidad de nuevas metas. Incluso en sistemas exitosos los cambios:
pueden ser necesarios para revisar, en orden a establecer esos desafios efx
los recursos de una organizacion, pero no para exigirlos demasiado. Las:
metas y los estandares necesitan periodos de evaluacion para actualizarlos
a los ultimos procesos de la organizacion.

g. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas debe considerarse como un proceso continuo se
efectuara por parte del Titular del Pliego, el Gerente Municipal y demas
funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de La Victoria, en cumplimiento 2
de la normatividad vigente, con la finalidad de dar cuenta del ejercicio de sus
funciones, del cumplimiento de sus objetivos y del uso de los bienes y recursos’
recibidos. Involucra dos aspectos:

Rendicion de cuentas financieras, que consiste en la obligacién que asume
el funcionario o servidor que administra fondos o bienes publicos que debe
reportar a su jefe inmediato superior, sobre la forma como desempefia sus
funciones sobre los recursos asignados a través de la preparacion y
pubhcac:on de un mforme Generalmente el informe trata sobre los estados %

adquurlo la obligacion de rendir cuentas;

Rendicion de cuentas gerencial, referidas a las acciones de informar que -
realizan los funcionarios y empleados sobre como gastaron los fondos o
manejaron los bienes publicos asignados, si lograron lo objetivos y si fuerOn
cumplidos con eficiencia y economia.

transparente de los trabajadores en la entrega de la informacion. X

La Rendicion de Cuentas presentada por el Titular del Pliego ante la
Contraloria General de la Republica, contiene informacién y analisis de los
resultados presupuestarios, financieros, econémicos, patrimoniales y/ el
cumplimiento de metas e indicadores de gestién financiera, e informAcic
complementaria detallada. Los plazos estan establecidos en la Ley del
Nacional de Contabilidad, las normas del Sistema de Tesorerig. i
internas. S
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h.

Documentacion de procesos, actividades y tareas
Es primordial que la forma de realizar una actividad o un conjunto de
actividades este documentado, centrandose en la forma en la que se debe
trabajar para la realizacion de una tarea.

La documentacion permite: orientar e inducir al personal que ingresa a la
entidad; determinar las responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién
de las actividades; facilita la implementacion del sistema del control interno y
su medicion; identificar la interrelacion con otros procesos; analizar y medir los
resultados de la capacidad y eficiencia del proceso y centrarse en los recursos
y métodos que permitan su mejora.

Es necesario para la elaboracion de un mapa de procesos, analiza
previamente las posibles agrupaciones en las que puedan encajar lo
procesos identificados, a fin de establecer analogias entre procesos y |
interrelacion entre ellos y la interpretacion del mapa en su conjunto. No exist
una regla para determinar las agrupaciones pero la mas difundida es:
procesos estratégicos, que estan vinculados a las responsabilidades de la
Direccion y al largo plazo, se refiere a proceso de planificacion o ligados a
factores claves o estratégicos; procesos operativos, como aquellos procesos
ligados directamente con la realizacion del producto o la prestacién del servicio,
son los procesos de linea; procesos de apoyo, como los procesos que dan
soporte a los procesos operativos, se refiere a procesos relacionados con
recursos y mediciones.

Para establecer las interrelaciones entre los procesos es primordial reflexionar
acerca de las salidas que produce cada proceso y hacia quien va, que entradas
necesita cada proceso y de donde vienen y que consume cada proceso y de
donde proceden.

Es importante describir las actividades de un proceso de manera grafica e |
interrelacionada entre si a través de un diagrama, asi como utilizar las fichas de ;
procesos como un método de soporte de informacion que busca recabar todasa

aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas \!

en el diagrama.

A continuacion se presenta un ejemplo de ficha de proceso:
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Ejemplo de ficha de documentacion de procesos

=52 ot g e T ST o RTINS T | P A T AT S RN T - -

C?S"}-IRO?\I DE | Se refiers @ las dreas generales de la entidad donde e implementard y gestionard el proceso. - o >

G

PROCESO El nombre debe ser conaso y coherente con e procesoque se va a descibir El nombre debe coincidr con (§ ® ‘%}\
nombre colocado en los encabezados de las paginas del proceso. Se trata de definic en forma clara y practica el AR g %

a fravés de sus funciones e interrelacién con el tema. B He %

CODIGO El codigo debe conservar orden numérico consecutivo de acuerdo con la metodologia definida por la Oficina de Planeacion. & &
area debera llevar el listado de sus propios procesos con sus codigos consecufivos, y la Oficing de Planeacion tendra un (Avidz £.7

maestro de fodos los procesos y formatos de la Entidad. e S
RESPONSABLES Persona o Unidad Crganica cuya actvidad esta relacionada directamente con el desarrollo del proceso: es el responsable de la o /mager
gesbion sistemabea del proceso y de la mejora continua del mismo. Se refiere a los jefes de divisiin o drea del respectivo Centro de
Gestion responsables por el proceso _ .'BE

El responsable de un proceso debe cumplir los siguientes requisitos basicos: UJ&}
Saber: conocer la enbdad, el lema o vanable, en profundidad el proceso que va a fiderar, disponer de conocimientos 2
metodologia de calidad, gestion de procesos, politicas del sector, direccionamiento de la enfidad y normas intemnas

Poder Capacidad para la foma de decsiones y para faclitar al personal, empoderamiento en la toma de decisiones
gestion v mejora del proceso, en funcion del grado de responsabilidad delegada a cada uno. En este sentido es
capacidad de hderazgo del responsable % it
Querer: Asumir volunlaramente Ia responsabilidad de la geslion del proceso 51 )
Las funciones del responsable del proceso se resumen en e

- 4

Asegurar gue el proceso se d e como esta disefiado

Buscar la participacidn y el compromiso de todas las personas que intervienen en el desarrolio del mismo
Garantizar en control y la mejora continua del proceso

Considerar las necesidades de los usuarios

Asagurar gue el producio final satsface las necesidades del diente

Adaptario a las necesidades cambiantes de la Empresa y desarrollo organizacional
Considerar las necesidades cambiantes de tecnologia, etc

Incluir sélo aquellas actwidades que si aportan valor agregado

Procurar la paricipacion de fodos los responsables de un Area. asegurando su responsabilidad y satisfaccion
Ser flexibles, para_adaptarse a nuevos requerimientos e NCOIPOrar MEjoras.

PROCEDIMIENTOS | Listado de activdades generales que conforman el proceso de manera secuencial. Debe ser cohersnis con el diagrama de fiue
y con la descnpcion del proceso.

® & ® & & ® 8 8 & »

OBJETVO
Colocar el propbsito que persigue el proceso. EI objetivo debe ser muy conciso y coincidir con los objetivos de la empresa.
ALCANCE
Definir el borde que posee &l proceso, el inicio, actvidades que se van a abordar. el fin y ofros limites del mismo. '_
INSUMOS REQUERIDOS Y SUS PROVEEDORES
Un insumo es un recurso del medio ambiente que puede entrar al sistema, es el factor o medio requendo para la ejecucion de un proceso. También de
histarse los proveedores de los insumos. Ejemplo: informacion, un documento, un requenmienio mismo. Un proveedor es cualquer persona, entidad
Proceso que suministra un insumo para ser procesado. \
SALIDAS PRODUCTOS O RESULTADOS Y CLIENTES
Un producto (bien o servicio) es el resultado del proceso de transformacion de los insumos, es la salida del proceso hacia su entorno. También deben fistarse
los clientes (Intemos o extemos) de los producios. Un cliente es cualquier persona, entidad o proceso que recibe y utifza el producto o senvicio (desfinatario,

personas o estructuras organizativas)

PROCESOS RELACIONADOS
Colocar los procesos relacionados con el proceso en cuestion, es decir, aguellos procesos con los que se interactia

MARCO LEGAL

Listar los aclos administrativos que dingen y regulan el proceso. Normas bajo las cuales estd enmarcado el proceso (Decretos, Normas, Resoluciones,
enire otros)

DESCRIPCION DEL PROCESO
Delallar los “procedimiento”. La lsla de las actwvidades explcadas debe ser ial y coherente con e diagrama de flup.

PUNTOS DE CONTROL

Realizar una retacidn de las actividades criticas Descibrr los controles que se implementan en las actividades relfcldda

anteniormente. Los controles deben dar valor al proceso y ser relevantest

Fuente: Guia para una gestion basada en procesos — Instituto Andaluz de Tecnologia 2007
Elaboracion: Comision de elaboracion de la Guia para la implementacion del SCI.

Al describir y documentar cada una de las actividades de los procesos implica
también identificar aquellos controles que permitan lograr los objetivos de cada

actividad anallzada
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Ejemplo de actividades de control

i ' " F=it i 334 R T st e ] |

Subproceso Implementacion de las actividades de control
Contratacion de personal - Verificar que los requisilos para la seleccidn de personal concuerden con el perfil
establecido en el MOF para el puesto
Capacitacion y entrenamiento permanente - Desarrollar un programa permanente de capacitacion intermna y exlema
Documentar el ipo de capacitacidn en relacion directa con el pueslo que desempefia
el personal

- Documentar que las capacitaciones estén con base en los procesos de evaluacion.
Verificar que los conocimientos adquindos a través de la capacitacion exierna sean
difundidos al intenor de cada dependencia. N '

Desplazamiento de personal = Verificar que estén debidamente justificadas las permulas, destaques, traslados, ¥/ £

reubicaciones y olras acciones de personal :

Registro de personal - Establecer regisiros donde se consigne la informacion de lodo el personal nombrade o] \|
contratado

- Venficar 31 la informacion presentada por el personal redne los requisitos de veraadad
v legalidad pertinentes

Contratacion por tercenzacion - Verfficar expenencia profesional y comprobada solvencia financiera de las empresas
postulantes a prestar &l servicio

- Supervisar a quienes benen a su cargo la ejecucion de las actwdades lercenzadas,
con el fin de evaluar en forma permanente la calidad y eficiencia de los senvicios
recibidos, asi como la segundad de la informacion que procesa

Asistencia y permanencia de personal - Establecer en el reglamento un horano de trabajo para €l personal.

- Desarmollar politicas para el control de permanencia, asignando la responsabilidad de
supervisar al personal a su cargo durante la jomada laboral, asi como de hacer wmpiu B
afactivamente sus funciones asianadas a los weles de cada unidad oroanica. /

Elaboracion: Comision de elaboracion de la Guia para la implementacion del SCI.

Revision de procesos, actividades y tareas

Las operaciones, los procesos y las actividades deben ser periéodicamente
monitoreados o supervisados por los titulares de los érganos estructurales de la
Municipalidad de La Victoria, para asegurar que cumplan con los reglamentos,
politicas, procedimientos y con los demas requisitos y plazos, comunicando y
aplicando las medidas correctivas respectivas.

Supervision (valoracion, revision y aprobacion, direccion y capacitacion)

La supervision adecuada y oportuna ayuda a asegurar que los objetivos de

control interno sean alcanzados. La asignacion, revision y aprobacion del

trabajo de un servidor comprende:

e La comunicacion clara de las funciones, responsabilidades y responsabilidad
asignada a cada trabajador;

* Larevision sistematica del trabajo de cada servidor hasta donde sea
necesario.

e La aprobacion del trabajo en puntos criticos para asegurarse de que march
como se quiere.

La delegacién de trabajo de un supervisor no debe disminuir la responsabilidad
del supervisor por estas responsabilidades y funciones. Los supervisores
ademas deberan dar a los servidores de la Municipalidad la suficiente guia y
capacitacion para ayudar a asegurarse que los errores, desperdici
actividades incorrectas sean minimizados y que las normas o directivas/sean
entendidas y cumplidas. Las actividades de control como los procedimienitos de
autorizacion y aprobacion, segregacion de funciones y contr les
acceso a los recursos y archivos son preventivas. S
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Las actividades de control, como: las verificaciones, conciliaciones, y revisién
de desempefio operativo, son de deteccidon; mientras que las actividades de
control: revision de operaciones, procesos y actividades y supervision
(valoracién, revisiébn y aprobacion, direccién y capacitacién; son tanto
preventivas y de deteccion. Por esta razén, frecuentemente se utiliza una
mezcla de estos controles para compensar desventajas particulares d
controles individuales.

Una vez que una actividad de control es implantada, es esencial que se
obtenga seguridad sobre su efectividad. Consecuentemente, las acciones
correctivas son un complemento necesario para las actividades de control. Mas
aun, debe quedar claro que estas actividades vigilancia forman solo un
componente del control interno. Deben estar integradas a los otros cuatro
componentes.

j- Evaluacion de costo-beneficio

%'%ﬂea

La evaluacion costo-beneficio consiste en evaluar los costos de los controles a w5
implementarse y compararlos con su contribucién esperada a minimizar los
riesgos. El Organo de Control Institucional de la Municipalidad de La
Victoria, debe identificar que los costos identificados no sean superados por los
beneficios que se plantean, asi como velar por las medidas que se
adoptaran en la implantacion de un control adecuado. En teoria, el

analisis costo-beneficio involucra los siguientes pasos:

(a) La identificacion de todos los controles o examenes que se tienen
previstos implementar

(b) La identificacién de todos los costos de cada control o examen

(c) La identificacion de todos los beneficios de cada control o examen

(d) La asignacién de valores a cada costo y beneficio

(e) Se resta el valor del costo al valor del beneficio.

Si se obtiene como resultado de este ejercicio un valor positivo neto y que se
encuentra dentro del margen establecido por el responsable del disefio del
control, se podra concluir que el control generara una mejora y sera factible.

k. Controles para las tecnologias de la informacion y comunicaciones

Los sistemas de informacién implican actividades de control de tipo especifico #
Por tal motivo, los controles de informacién tecnolégica consisten en dgg¥
grandes grupos: controles generales y controles de aplicacion.

e Controles o examenes generales

Los controles generales estan constituidos por la estructura, y procedimientos
que se deben aplicar al sistema de informacion de la Municipalidad de La
Victoria, tales como computadoras y redes que ayuden a asegurar su correcta
operacion. Crean el medio en el cual los sistemas de aplicaciéon y controles
operan. Las categorias mas importantes de los controles generales, son: /

1. El programa de planificacion y gestion de seguridad de toda la e
provee un marco y ciclo continuo de actividad para el riesgo ge

4
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realizando el seguimiento de la correcta operacién de los controles
relacionados con las computadoras.

2. Los controles de acceso limitan o detectan el acceso a los recursos de las
computadoras (informacién, programas, equipos y facilidades), protegiendo
asi estos recursos contra modificaciones no autorizadas, pérdida y
exposicion no deseada

3. Los controles de desarrollo, mantenimiento y cambio de la aplicaciéon del
software previenen de la utilizacion de programas no autorizados y/o
modificaciones a los programas existentes.

4. Los controles de sistema de software limitan y realizan el seguimiento del
acceso a programas potentes y archivos sensibles que controlan el
hardware de las computadoras y aseguran las aplicaciones apoyadas por el
sistema.

5. La segregacion de funciones implica que las politicas, procedimientos y
estructura organizacional estan establecidos para prevenir que un solo
servidor o empleado controle los aspectos clave de las operaciones de las
computadoras y pueda asi conducir acciones no autorizadas u obtenga
acceso no autorizado a los bienes o los archivos.

6 La continuidad en el servicio sirve para asegurar que cuando ocurren
eventos inesperados, las operaciones criticas continten sin interrupcién o
sean reemprendidas rapidamente y la informacién critica o sensible sea
protegida.

¢ Controles o examenes de aplicacion
Los controles de aplicaciéon son la estructura, politicas, y procedimientos que
utilizan los sistemas individuales separados, tales como cuentas por pagar,
inventarios, rol de pagos, garantias o préstamos y estan disefiados para cubrir //
el procesamiento de informacién dentro de aplicaciones especificas de
software. Estos controles son generalmente disefiados para prevenir, detectar y
corregir errores e irregularidades mientras la informacién fluye a través de los
sistemas de informacion.

Los controles de aplicacion y la manera en la que la informacion fluye a trav@’" 5

de los sistemas de informacion pueden ser categorizados en tres fases de tln

ciclo del proceso: 't &

a) Entradas: la informacién es autorizada, convertida a una forma automatlca‘sc’"“
e introducida a la aplicacién de manera exacta, completa y puntual;

b) Procesamiento: la informacion es procesada por la computadora y los
archivos son actualizados de manera apropiada.

c) Salidas: los archivos y reportes generados por la aplicacion reflejanf
transacciones y eventos que han ocurrido y reflejan los resultados delf
procesamiento. Sus reportes son controlados y distribuidos a usuario
autorizados. J

3. De los érganos involucrados y responsables de las Actividades de Control

El Consejo Municipal, el Alcalde, el Gerente Municipal, los Gerentes y Subgerente
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4. MECANICA OPERATIVA

e Los Gerentes y Subgerentes, son responsables de cautelar a través de los
niveles funcionales correspondientes que el personal a su cargo cumpla con el
mandato de la Ley respectiva, las funciones y responsabilidades, establecidas
en el reglamento de organizacion y funciones, manual de organizacién y
funciones, politicas de gestién institucional, contratos administrativos de
servicios y otros contratos, directivas y reglamentos internos especificos,
horario de trabajo, pactos colectivos, comunicando a sus jefes inmediatos
superiores, la trasgresion de éstos. Este control se efectuara cuando se juzgue
necesario, informando por medios diferentes de comunicacién, como: actas,
memorandos, correos electrénicos, informes, evaluaciones, entre otros.

 La Gerencia de Finanzas, es el érgano responsable de adoptar las acciones/¥
medidas de control que contribuyan al examen de riesgos de los recurs®g
financieros y operaciones econémicas de la Municipalidad de La Victoria. &
como la verificacién y conciliaciones contables-presupuestarias de donacion€s
y transferencias emitidas - recibidas, firmando el acta respectiva, en el plazo:
previsto por ley.

e La Gerencia de Administracién, es el 6rgano responsable de adoptar las
acciones y medidas de control que contribuyan al examen de riesgos de los
bienes patrimoniales, infraestructura tecnolégica, intangibles; la gestion del
personal y adquisicion de bienes y servicios, mantenimiento y servicios
generales

e La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, propondra al Alcalde la
aprobacion de normas internas, oportunamente, para la formulacién y
evaluacién del Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Desarrollo Concertado,

Plan Operativo institucional, el Proyecto de Presupuesto Institucional, en
concordancia con las normas legales vigentes emitidas, por los 6érganos i
competentes del Gobierno Nacional. :

(5 B
* La Secretaria General es responsable de realizar el seguimiento de la %§.]

implementacion de los Acuerdos del Consejo, elevando los informes a Alcaldia s,
para toma de medidas correctivas, si fuesen necesarias.

* Los trabajadores de la Municipalidad de La Victoria son responsables de: .

- Generar y transmitir informacion til, oportuna, pertinente, comprensiblef

confiable y verificable, a sus superiores jerarquicos, a las entidades qu _

proveen los recursos con que trabajan y a cualquier otra persona que esté& \7

facultada para supervisar sus actividades

- Preservar y permitir en todo momento el acceso a esta informacién a sus

superiores jerarquicos y a las personas encargadas tanto de realizar el

control interno o externo posterior, como de verificar la eficacia vy
confiabilidad del sistema de informacion

- Difundir informacién antes, durante y después de la ejecucion de sus &

resultados

34
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- Proporcionar la informacion ya procesada a toda persona individual o
colectiva que lo solicite, previa autorizacion de su jefe inmediato superior.

e Los documentos de gestion, operativos y de control que generen los diferentes
organos de la Municipalidad de La Victoria, para el desarrollo de sus
actividades, procesos y procedimientos, deben estar elaborados
adecuadamente, para lograr que:

- Tengan precision de responsabilidades para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades, con un esquema integral del proceso

- Se constituyen en documentos, para la orientaciéon e induccién al personal
que ingrese a la entidad

- Faciliten la implementacion del SCI y la medicion de la gestion

- Se constituyan en un primer paso para implementar un Sistema de Gestién
de la calidad y todo lo que ello implica

- ldentifiquen la interrelacion con otros procesos

- Analicen y midan los resultados de la capacidad y eficacia del proceso

- Permitan centrarse en los recursos y métodos que mejoren el proceso.

e Las Unidades Organicas son responsables del logro de metas e indicadores
establecidos en el plan operativo respectivo, las evaluaciones semestrales,
rendicion de cuentas, la recaudacion oportuna de recursos directamente
recaudados conforme a las normas internas de tesoreria; a la ejecucion fisica
de las obras de acuerdo al expediente técnico, respectivo, al control de ingreso
y salidas del personal, al control de los vehiculos motorizados, su operacion y
mantenimiento.

« EI Comité de Control Interno, es el érgano responsable del desarrollo de las
acciones pertinentes, para la implementaciéon del componente de Control
Interno “Actividades de Control Gerencial’, desarrollando con mayor precision
los controles necesarios identificados en la Fase del Diagnoéstico y Trabajo de
campo, de las principales operaciones que contribuyan al logro de los objetivos
y metas institucionales.

e La Guia para la implementacion del Sistema de Control Interno de las
Entidades del Estado es el marco de referencia de los aspectos, conceptos y
términos utilizados en el contenido del presente Manual, en caso supletorio.

e EI Comité de Control Interno esta facultado para proponer la modificacion
actualizacion o derogatoria o dejar en suspenso, segun amerite, las normas §5
directivas internas, reglamentos internos, documentos de gestién institucional
que afecten o pongan en riesgo los objetivos y metas institucionales.

COMPONENTE: ACTIVIDAD DE CONTROL GERENCIAL

NORMA EN QUE COMO EVIDENCIAS DE QUE PASA SI
CONSISTE IMPLEMENTARLA | CUMPLIMIENTO NO SE 3 (v
IMPLEMENTA ‘('
Se trata de ¢ Identificando * Elaboracion y Al no estar D
establecer previamente los aprobacion del establecidos S
y asignar por procesos, tareas MAPRO o formalmente los
escrito la y actividades, en documento procedimientos,
responsabilidad el MAPRO o un equivalente. se
para instrumento producen
autorizar y equivalente (Este desérdenes o
aprobar las instrumento errores en la
PROCEDIMIENTOS tareas, debidamente ejecucion de
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DE AUTORIZACION Y | actividades o concordado con tareas y
APROBACION procesos el ROF y el MOF, actividades
propios de la establece los dentro
gestion procedimientos a de los procesgs
municipal. seguir, el dela
funcionario municipalidg
encargado de Se foment ( B
autorizar dicho discrecionalidad
procedimiento y de los \
el funcionario que funcionarios
lo aprueba.) publicos
Elaborando este
instrumento de
gestion de
acuerdo a la
realidad y
tamano de la
entidad, para lo sus efr
cual se responsabilidades
recomienda
tomar como
referencia los
diferentes
manuales a los
cuales se accede
via los portales
web de las
Municipalidades.
Consiste en Evitando que un Tablas de niveles | Surgen
distribuir mismo de autorizacion potenciales
funciones entre funcionario o incluidas en el riesgos para la
el personal servidor Manual Interno, gestion
de tal forma que centralice varias MOF o MAPRO. | institucional ya
el control funciones dentro que se pueden
de las etapas de un mismo generar fraudes
clave en un proceso que contra la entidad
proceso, puedan generar por falta de
actividad o tarea riesgos para la controles. Por
SEGREGACION DE | no se concentre municipalidad. ejemplo, si una
FUNCIONES. en una sola Partiendo del misma persona (/s
persona. analisis y realiza las
evaluacion de los cotizaciones,
potenciales aprueba la
conflictos compra y da la

funcionales o la
incompatibilidad
de funciones al
momento de
asignar
competencias
parala
autorizacion y la
aprobacion en un
determinado
procedimiento y
al momento de su
formalizacion.
(Entre las
funciones que
deben ser
separadas
tenemos: la
autorizacion, el
procesamiento, la

conformidad del
servicio, se corre
elriesgode
sobrevaluacigfis

comisién de
irregularid
mismo suéederidis
si el Tesorero
realiza los
registros
contables, ya
que podria incluir /< l
u omitir mayores ff
ingresos o
gastos;
igualmente si la
persona que gita

-
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revision, el
control, la
custodia, el
registro de
operaciones, el
archivo de
documentacién,
entre otros.

también realiza

la conciliacion
bancaria, se
pierde el control
de los cheques
girados y podria
validar salidas de
dinero no
autorizadas, entre
ofros casos.

EVALUACION
COSTO -
BENEFICIO

Se debe evaluar
que la
implementacion
de un
procedimiento
de control,

sea factible y
resulte
conveniente en
relacion con

el logro de los
objetivos.

Realizando, antes de
la implementacion
de actividades y
procedimientos de
control adicionales,
una evaluacién de
su costo para evitar
que sea mayor a los
beneficios
esperados.

Aprobacién de
politicas o
lineamientos para
la aplicacion de
la evaluacion
costo - beneficio.

e

los recursosi\%. S
protegidos. \I& ;- -
(Por ejemplo la '

compra de un
equipo de
computo

de Gltima
generacion parg
el control de
existencias en &=
almaceén que sol
requiere de una
hoja de calculo, o
para el control
de las Actas de /4p
Sesiones de //,
Concejo que
requiere de un
procesador

de textos; la
compra de un
sistema de
gestionode o —
administracion de”| .
colas, cuandono |
se registra gran'
afluencia de
publico)

Los recursos no
van acordes a las
necesidades.
(Por ejemplo,
cuando

al area de GSAT wD DE
u Obras se le o
asigna una

carencia
un sistema
automatizado
de control de

asistencia,

no obstante la
gran cantidad de;
personal; y '
la obsolescencial\ =
de un sistema de'
marcacion
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e La Victoria

manual.
Los recursos o Formalizando . Procedimientos | Los archivos y
archivos procedimientos de aprobados de bienes de
de valor deben control control de la entidad se
CONTROLES ser y niveles de acceso a bienes y exponen
SOBRE EL deblda_mente los blen_es Yy recursos recursos. ariesgos de
custodiados, susceptibles de mal . Tablas de pérdida,
ACCESO A LOS limitandose su uso, perdida o robo. niveles de deterioro o
RECURSOS Y acceso Por ejemplo, los acceso sustraccion.
ARCHIVOS a personal niveles de acceso a Se desperdician
autorizado y los los
estableciendo ambientes de recursos, se
controles para Tesoreria, Caja, deterioran lo
su custodia. Almacen, activos o se _
Archivos. mal uso I
de ellos. /4
(Por ejemplo, !
uso de la
fotocopiadora con
acceso
abierto, una S
camioneta /&
utilizada sin -
autorizacién
una linea de\%
teléfono sin
control, la =
ausencia de /"
arqueos de (diala.
Chica, z ;
el retiro de biei.es
del \sz
Almacénsinun 7]
registro, 7
entre otros, -/
constituyen - |
riesgos | | )
potenciales que
afectanala -
gestion
municipal.)
Los funcionarios | Dando instrucciones Procedimientos Hay una alta
deben realizar expresas y formales probabilidad
acciones de para que los aprobados_'. de ocurrencia de
comprobacion funcionarios y de m$ca§1|smos de errores
antes, durante y | servidores de co".g' ones Y u omisiones e
después de la municipalidad il las tareas,
realizar alguna realicen, como actividades y
accion o tomar practica procesos. _
una decision. saludable, la (Por ejemplo,
Asimismo, verificacion y pueden
deben comparar | conciliacién surgir dife
su informacion periodica de los en los
VERIFICACIONES con principales procesos saldos de
Y documentacion | o existencias en
confiable, procesos clave, el Almacén, en
CONCILIACIONES sobre los actividades o tareas, Cuentas
procesos, con por Pagar a
actividades o la finalidad de Proveedores,
tareas mas detectar posibles en las deudas de
importantes de errores, los
cada area vacios o contribuyentes,
de la inconsistencias en los
38
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municipalidad. normativas para saldos de Caja
(Por corregirlas Chica, entre
ejemplo la oportunamente. otros; asi como
verificacion y omisiones
conciliacion de en la informacion
los saldos oen
de las cuentas la atencion de
bancarias tramites
de la administrativos.)
municipalidad o Se generan
de los saldos de perdidas o
existencias Sobrecostos.

0 materiales en
los almacenes.)

Es la obligacion

Dando pautas

Registros de

que tiene formales a los B informacion
toda autoridad, | responsables rendlflones IF"—' d el desempein@\d
funcionario de las unidades ;zfr‘\alas raaszacas la gestion.
o servidor organicas o areas de No se brinda
RENDICION DE publico, de dar | la municipalidad para | Pe"sonal. informacion
CUENTAS informacion que se organicen y Actas de a los usuarios
oportuna y elaboren informacién | reuniones de
veraz sobre su pertinente para las revision de objetivos
gestion, tanto rendiciones de estratégicos.
en términos de cuentas. Estas Memoria
ejecucion rendiciones e
presupuestal no se limitan solo a institucional
como del los aspectos Informacion
logro de los presupuestarios, sino | financiera y
objetivos que incluyen el presupuestal
institucionales. reporte de los actualizada
objetivos y disponible para los
institucionales Ciudadanos.
logrados, las
acciones realizadas y
los indicadores de
logro. Un espacio
conocido de
rendicion de cuentas
es el proceso del
presupuesto
participativo.
Las municipalidades
y sus titulares estan
obligados a rendir
cuentas de acuerdo a
la Resolucion de
Contraloria N°® 332-
2007-CG. También
es una manera de
rendicion de cuentas
la presentacién
oportuna de
informacion
financiera y
presupuestal y la
Memoria
Institucional.
Es deber de Dando Identificacién de No se cuenta con
toda autoridad, ; : documentacion
funcionario y :1:52220;(:::233 E:;:{?:smos < sustentatoria de
DOCUMENTACION | servidor las tareas, asociados a las \as tareas,
DE PROCESOS, | Municipal, actividades y actividades actividadeso
ACTIVIDADES Y generar, procesos que 0 procesos propios PFOCES0S:
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TAREAS ordenar, realicen los de la Se pierde
preservary servidores y gestion evidencia
presentar la funcionarios, material para la
documentacion | cuenten con verificacion de las
sustentatoria evidencia acciones
de todas las documental realizadas.
tareas, a través de informes, Se genera
actividades o memorandos, pérdida de
procesos u otro medio similar. tiempo en la
ejecutados Evitando dar busqueda de
durante su disposiciones informacién y
gestion. verbales o utilizando respaldo
medios informales para las acciones
que no permitan un de
ordenamiento o control
archivo. posteriores.
Promoviendo el Se tiende la
manejo adecuado mforrpahc_lad.
de la documentacion SMIZRCIONS
' verbales y
ordenada por |
area y por operacion, e
sin fecha
de modo que Blsbege
: y sin indicar el
cualquier persona desting
que requiera de la S =y
informacién pueda ataa:‘r;cj;;emen ¢y
eriEndaria discrecional, si
registros, ni
documentos
que evidencien
las
transacciones
Los funcionarios | Promoviendo y Registros de No se detectan a
REVISION DE deben disponiendo que los ravieidin tiempo
PROCESOS, revisar procesos y periédica de deficiencias o !
ACTIVIDADES Y periodicamente procedimientos procesos alejamientos . -
TAREAS. los procesos, ejecutados y procedimientos de los objetivos
actividades sean revisados g Institucionales.
y tareas periédicamente para gs;ctas. actualizacién Se pierde la
ejecutadas asegurar que se oportunidad
por su gestion a | enmarquen dentro Documentos, etc.) de introducir
fin de de la normativa correctivos
asegurarse de vigente y promuevan 0 mejoras &L .
que aportan el cumplimiento de acciones \\2 veg?
al cumplimiento | los objetivos que realizanfas_ V{87 ¢
de los institucionales. diferentes Y
objetivos areas de la
institucionales municipalidad
y que se ajustan
ala
normativa i
vigente.
Proporcionar Cumpliendo de Informes Se da un " '
roladonado con | Mmanera gradualla | periodicos de de I base do
la fiabilidad normativa emitida por | generacién de claves el
CONTROLES g la Oficina de acceso y archivos | . i
PARA LAS 'n?oa S Nacional de de ;:s?_r:nqmngl
TECNOLOGIAS DE : o rmaciony @€ | Gobierno Electronico | respaldo. explolr?i:é% o B
LA INFORMACION, | senvicios de en Tablas de niveles | dafios,
Y informacion, loquerespectaalas | pérdida y
COMUNICACIONES | ayudando a He. acceso. sustraccion. (Pof
mitigar los Normando los Inforiios ejemplo, cuando ;
riesgos procesos de periédicos sobre las claves
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asociados con
el

uso de las
tecnologias
enla
municipalidad,
para lo cual se
deberan
establecer
controles a los
sistemas
informaticos y a
las
Tecnologias de
Informacion

y
Comunicaciones
-TICs en

la
municipalidad.

desarrollo

de sistemas y
aplicativos
informaticos y
de los aspectos.

Normando los

aspectos mas
importantes de
seguridad de la
informacion
Documentando el
desarrollo de los
sistemas y
aplicativos
informaticos, asi
como, los
procedimientos de
seguridad
de la informacion
Asegurando que
los sistemas
informaticos de la
municipalidad
cuenten como
minimo con usuarios
y
claves de acceso
Asegurando que

se cuente con
procedimientos de
respaldo (backup)
de la informacion
critica de la
municipalidad.
Sensibilizando al
personal de la
municipalidad a
través de charlas
sobre el buen uso de
las TIC y sobre la
seguridad de la
informacion

las acciones
realizadas
para el cumplimiento
de la
normativa aplicable
sobre
TIC
Informes
periodicos
sobre la
documentacion
interna emitida por la
municipalidad
respecto a
los procesos de
desarrollo
de sistemas y
aplicativos
informaticos
Informes
periddicos
sobre la
documentacion
interna emitida por la
municipalidad
respecto a
los aspectos de
seguridad
de la informacién
Informes
periodicos
relacionados a la
gestion
de los usuarios y
claves de
acceso
Informes
periédicos
relacionados a los
procedimientos de
respaldo
de la informacién
Informes
periddicos
relacionados sobre
la sensibilizacién y
conciencia del
personal
de la municipalidad
en
cuanto al buen uso
de
las TICs y seguridad
dela
informacion

de acceso de
usuarios

del SIAF o al
SEACE son
compartidas,
cuando las
computadoras no
tienen

claves de acceso,
cuando

no se genera una
copia de
respaldo de la
informacién
importante,
No se dara €|

Tecnologias
de Informaci

aplicativos e
informaticos, con
el riesgo

de dar un uso
indebido

de la base de
datos e
informacién
institucional,
exponiéndola a
dafios,
perdiday
sustraccion, (Por |
ejemplo, cuando
las claves '
de acceso de
usuarios

del SIAF o el
SEACE son
compartidas,
cuando las

tienen
claves de acceso
cunado

no se genera
copia de
respaldo de |
informacion §
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4.- COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION.

La informacion y la comunicacion son esenciales para la realizaciéon de todos los
objetivos de control interno. Uno de los objetivos de control interno es cumplir con las
obligaciones de responsabilidad publica. Esto puede lograrse desarrollando vy
manteniendo informacién financiera y no financiera confiable y relevante, y
comunicando esta informacion a través de la exposicion de reportes puntuales.

La informacién y comunicacion relacionada con el trabajo de la organizacién creara la
posibilidad de evaluar orden, ética, economia, eficiencia y eficacia de las operaciones.
En muchos casos, cierta informacion tiene que ser emitida, o el proceso de la
comunicacion tiene que llevarse a cabo para cumplir con las leyes y regulaciones.

La informacion se necesita a todos los niveles de la organizacién para tener un control
interno efectivo y lograr los objetivos de la entidad. Por tal motivo un conjunto de
informacién pertinente, confiable y relevante debe ser identificado, capturado y
comunicado en la forma y periodo de tiempo que permita que el personal lleve a cabo
su control interno y sus otras responsabilidades. Una precondicién para que la
informacién sea confiable y relevante es el archivo oportuno y correcta clasificacién de
los hechos y las transacciones.

Los sistemas de informacion generan reportes que contienen informacién operacional, .
financiera y no financiera, informacién relacionada con el cumplimiento y que hagés &
posible que se lleve a cabo y controle una operacién. Los sistemas no sélo tienen qlie £57
ver con formas cualitativas o cuantitativas de datos generados internamente, sino CQE
informacién sobre hechos externos, actividades y condiciones necesarias para la tom
de decisiones y su reporte

La implementacion del componente de informacion y comunicaciéon implica el
establecimiento de politicas, procedimientos, mecanismos y soportes de la informacién
y comunicacion dentro de la Municipalidad de La Victoria.

1. Funciones y caracteristicas de la Informaciéon que genera la Municipalidad de
La Victoria.

a) La informacién que generan los érganos, es el resultado de las actividades ~7
operativas, financieras y de control provenientes del interior o exterior y deb
contar con las caracteristicas de integridad, oportunidad, actualizacigf
exactitud, accesibilidad, certidumbre, racionalidad, y objetividad. (=

b) Las politicas del sistema de Informacion, deben contener ademas de las yg~
establecidas en el Plan de Desarrollo Institucional y Plan de Desarroliosd
Concertado, las siguientes:
e Elaboraciéon de planes o manuales que identifiquen las necesidades de

informacion interna y externa.

* Implementacion de una politica de puertas abiertas a las inquietudes de los
dependientes y la mejora contintia de comunicacién organizacional.

e Mecanismos de comunicacion de los cambios organizacionales
directamente a todos los funcionarios y servidores '

* Disefio de un manual de comunicacién para transmitir la informacién que
necesite cada unidad organica, funcionario o servidor.
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e Determinar los tipos de informacion que la entidad administrara para la
toma de decisiones en los distintos niveles jerarquicos.

* Implementar el sistema de gestion del conocimiento que permita el i
aprendizaje organizacional y la mejora continua.

Ejemplo de funciones y caracteristicas de la intqu_nacién

Unidad

Organica Tipo de informacionReporta Caracteristica Frecuancia l\
Contabdicag E5ad05 Finansers Obiigatoag Anvaal
Comabilidag Andisis g Cusnias A solicitug MensealAnug

Tesorenia Flujos ge caja Opligatono Mensust

Logissca Margesi os benes Obligatosio Anal
Fane3mients Avance gel cumplmiento g2l POI Obligatosio Tamestral

Se elaborard una relacion gel 10 02 informacion que emits 393 UNidad onganica

2. Informacion y Responsabilidad.

Es importante determinar la relacién entre informacién y responsabilidad que el

personal de la Municipalidad de La Victoria, asumira en el desarrollo de sus tareas y

actividades laborales. Para ello se debe adoptar las siguientes politicas y

estrategias:

¢ Implementacién de la comunicacion directa con el personal, cuando sea
posible; a través de entrevistas.

e Crear un clima de confianza mutua que permita la comunicacién oportuna de
buenas y malas noticias propiciando una comunicacién abierta y honesta.

e Proponer el ejercicio de comunicaciones en tres direcciones (descendente,
horizontal y ascendente).

* Se dejara constancia de la comunicacion de los problemas detectados

* toma de decisiones en los distintos niveles jerarquicos

3. Calidad y Suficiencia de la Informacion.

Para garantizar la calidad y suficiencia de la informacién, la Gerencia Municipal, en
coordinacion con el Comité de Control Interno, debe implementar mecanismos/.
necesarios que permitan asegurar la confiabilidad, calidad, suficiencia, pertinencia g
oportunidad de la informacion que se genere y comunique en la entidad |

a) La calidad y suficiencia de la informacion que se genera y comunica en
Municipalidad de La Victoria, se refleja en:

* La informacién tecnolégica.- Aquella que se brinda por medio de los
sistemas informaticos, a través del portal institucional de la municipalidad de la
Victoria, o de servicios al ciudadano, u otros sistemas informativo como:
SISTDOC, SIAF, Sistemas Logisticos, etc.

¢ La informacién gerencial.- Es la informacion que se presenta al Alcalde, y
Gerencia Municipal, Gerencias, en forma peridédica o eventual, para la toma de
decisiones.
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* La informaciéon electrénica.- Es la que se genera a través del correo
electronico o Intranet, en la comunicacién interna (entre funcionarios y
trabajadores) y externa (usuarios, administrados externos y publico en general)
siendo valida para todos los efectos legales y administrativos.

- Los funcionarios y servidores deben asumir que los datos y la informacién,
asi como los procesos que los crean, almacenan, procesan y utilizan, son
propiedad de la Municipalidad de La Victoria y que su uso compartido dentro
de la misma, asi como con terceros, debera estar sometida a
consideraciones legales o de privacidad.

- Los d6rganos y unidades organicas de la Municipalidad de La Victoria, son
responsables de mantener un inventario actualizado de los datos o
informacion de su disponibilidad, asi como informar sobre la calidad de los
mismos.

- La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, debe conocer
quién usa la informacién de los diferentes érganos de la municipalidad de La
Victoria y con qué propésito, asi como implementara la gestion de los/:
procesos de generacion de datos que incluyan medidas de calidad que £
aseguren la satisfaccion de los requisitos de los usuarios. \

- En el almacenaje y procesamiento de datos se debe: proporcionar
arquitecturas y procedimientos que minimicen la redundancia, salvaguardar
los datos de dafios o accesos no autorizados y disefiar las nuevas
tecnologias con el fin de promover la calidad de los datos.

- Los usuarios deben trabajar con los suministradores de datos con el
proposito de proporcionar retroalimentacion, asegurar que los datos se :
interpreten correctamente y que se utilizan sélo para fines de la ~SF2\
Municipalidad de La Victoria, protegiendo los derechos de los usuarios y /
servidores, entre otros, en relacion con la privacidad.

b) La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, es el 6rgano
responsable de la evaluacion de la calidad de la informacién, de acuerdo a las
directivas y procedimientos establecidos en concordancia con las normas legales ,

: 75 DELas\
vigentes. 2
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c) Los organos y unidades organicas de la Municipalidad de La Victoria sors
responsables de la evaluacion periodica de las politicas y procedimientos
establecidos en los documentos de gestion, seguin corresponda, de acuerdo a las
directivas y normas internas y externas emitidas por la entidad y por los organos
rectores del gobierno central.

4. Sistemas de Informacion

La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, es responsable de
conducir, ejecutar y evaluar las politicas y procedimientos en materia de tecnologia dé
la informacién y comunicacion, velando que los demas érganos cuenten con la
informacién oportuna y eficiente.

Los sistemas de informacion deben orientarse a integrar las operaciones de la entidad
y su calidad debe asegurarse por medio de la elaboracién de procedimientos
documentados debiendo reflejarse en el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion (PETI), herramienta para ordenar los esfuerzos de incorporacién de
tecnologias de la informacién, que establece las politicas requeridas para controlar la
adquisicion, el uso y la administracion de los recursos de tecnologia de la informacién
TI.
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Asi mismo, se sugiere el disefio de controles de datos fuentes, de operaciones de
procesos y de salida de informacién, debiendo designar a los usuarios encargados de
salvaguardar los datos, debiendo definir las claves de acceso.

5. Flexibilidad al cambio

a)

b)

6. Archivo institucional

La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, es la unidad organica
responsable de establecer las politicas y procedimientos que contribuyan a la eficiente
administracion, organizacién, mantenimiento y conservacién de toda la documentacién

la Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, debe estar atento a g
cambios e innovaciones que se manifiestan a través de la creacion o modificaci ,-.
de productos, de procesos o servicios y de la normatividad. En este sentido.
Municipalidad de La Victoria, en un proceso de mayor flexibilidad y adaptabilida¥
se adecuara a los cambios tecnoldgicos y a las demandas de sus clientes interno
o externos, y de aquellas entidades que financian sus proyectos de desarrollo.
La Gerencia de Administracion debe proporcionar a la Gerencia de Administracié
Documentaria e Informatica, los recursos tecnologicos adecuados y las person
idoneas en el manejo de la informacion de la Municipalidad, quien a su vez dekg
proponer a la Gerencia Municipal la implementacién de mejoras en el sistema
informacién y comunicacion, como las que a continuacién se detallan:
» Fortalecer a través del sistema de informacion las relaciones con el personal y
los usuarios y contribuyentes de la Municipalidad de La Victoria, para tomar
conocimiento de sus necesidades, reclamos opiniones e inquietudes

» El sistema de informacion de la Municipalidad de La Victoria, debe ser revisado
periédicamente y, si es necesario, redisefiarlo cuando se detecten deficiencias
en su funcionamiento y productos o cuando los cambios en las necesidades de’
los trabajadores, usuarios y contribuyentes, normativa, entre otros, asi lo
requieran.

» Elsistema de informacion debera tener la capacidad de generar informacion de
acuerdo con los requerimientos de los trabajadores o usuarios y contribuyentes
de la Municipalidad de La Victoria.

e Se debe establecer niveles de acceso a los sistemas de informacién con la
finalidad de evitar que pueda ser modificado por diferentes personas que no
cuentan con la autorizacion respectiva para realizar cambios.

» El sistema de informacion debe ser disefiado de acuerdo con sus necesidade
prioritarias y a los recursos con los que cuente la Municipalidad de La Victoria

» Se debe constatar periédicamente que la informacién elaborada sigue sien N
relevante para los objetivos de la municipalidad de La Victoria. \{-'Sss
* El sistema de informacién debe encontrarse estandarizado para permitir a la =
municipalidad de La Victoria, integrar nuevas tecnologias mas faciles y rapidas
e invertir menos tiempo y dinero en la capacitacién a su personal. -

* El Plan Operativo Informatico debe estar estrechamente articulado con el Plgh
de Desarrollo Institucional y con sus planes operativos anuales, para hacg
frente a los cambios futuros. )

» El sistema de informacion debe estar alineado y sincronizado con los procesos"
mas importantes de la Municipalidad de la Victoria, con el fin de que esto
permita que la entidad pueda responder con rapidez al cambio.

‘“\BIBDEU&O
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Z
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que se genera en el ambito jurisdiccional de la municipalidad de La Victoria, como
consecuencia de sus actividades, en el ejercicio de sus funciones. Coordina con el
Archivo General de la Nacion para la transferencia y eliminacién de documentos.

a) Aspectos a considerar en la mejora de la administracion, organizaciéon vy
conservacion de archivos de la Municipalidad de La Victoria.

* Formulacién de una Guia de Organizacion de documentos, la misma que de
considerar las siguientes acciones: a) Elaborar un inventario preliminar
unidades de archivos (carpetas, legajos, tomos, cajas, etc.), para detg
documentos deteriorados que van a permitir evaluar las condiciife
medioambientales y los depésitos en que estaran guardados las unidade$\&
archivamiento; b) Las unidades de archivamiento en los archivos de gestN;
las series documentales (documentos que tienen caracteristicas comunes)
las unidades organicas de la Municipalidad de La Victoria, deben tener un
codificacién alfabética, numérica o alfanumeérica; c) En los archivos periféricos y
del archivo central, la clasificacion y ordenacion sera por el principio de
procedencia (unidad organica de origen) y principio de orden original (orden
que se dio en cada unidad organica); d) Elaborar los cuadros de clasificacién
de documentos.

» Elaboracién de un formato de inventario de transferencia o eliminacién de
documentos que debe conservarse permanentemente en la Gerencia de
Administracion Documentaria e Informatica, segin sea el tipo de documento o
informacién, para dejar constancia de los documentos transferidos o
eliminados. Dicho inventario debe ser registrado en el médulo correspondiente
(transferencia o eliminacion)

* La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, elaborara y
actualizara las tablas de plazos de conservacion de documentos, segln sea el
caso.

» Se protegera toda la documentacion de aquellos factores quimicos, biolégicos,
fisicos, materiales y ambientales que puedan afectar su conservacion.

* Los documentos deben ser conservados en locales adecuados que tengan,
como minimo, estanteria metdlica, equipo contra incendios, proteccion contra
inundaciones y tener el cuidado necesario en el manejo de los mismos.

» Sdlo tendran acceso a los depositos los funcionarios y trabajadores de |
Municipalidad de la Victoria, que cuenten con la autorizacion respectiva. !

* Los documentos electrénicos que son almacenados en medios magnéticols
formaran parte de un programa de respaldo y migracion de soporte pafa
garantizar el acceso, el uso y la adecuada preservacion de la informacién, col .
la finalidad que esta informacion sea accesible en todo momento. -

* Se debe reservar un espacio fisico para resguardar los soportes magnéticos de 7508 Lo
informacion. Yy x4,

» Respecto del manejo de archivos electronicos, es necesario, de acuerdo con
magnitud del manejo de informacion, considerar la normativa respecti
contenida tanto en el Archivo General de la Nacidon como en las Normas\
Técnicas del Sistemas Nacional Archivistico, entre otros.

7. Comunicacion interna

La comunicacion interna es la que se desarrolla entre el personal de la Municipalidad
de La Victoria. En funcién de la maxima Autoridad institucional que sigue el flujo de
informacién, la comunicacién interna se divide en vertical (descendente y ascendente)
y horizontal.
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a) Comunicacién descendente.

b)

Es la que va de las maximas autoridades, en sus distintos niveles, a los
subordinados. Suele ser la mas comun y a la que mas importancia se da, por lo
que, en general, esta bien organizada. Puede discurrir desde el Alcalde, Gerencia
Municipal, Gerencias, hasta el empleado de menor categoria de la municipalida
de La Victoria, bien directamente, o a través de mandos intermedios.

En primer lugar, la comunicacion descendente debe informar a los empleados,
utilizando diferentes medios y mecanismos, sobre:

» Cuadl es la finalidad de la Municipalidad de La Victoria, cuales son sus objetivos,
actividad y organizacion, vigente.

Cuando fue fundado la Municipalidad de La Victoria.

Cual es su vision, mision y funciones de la Municipalidad de La Victoria.

La Municipalidad de La Victoria, ante quien es responsable.

En qué casos debemos rendir cuenta a la Municipalidad Metropolitano de Lima.

Estas informaciones permiten que cada empleado conozca el sentido de su
trabajo en relacién con la entidad y de ésta en la sociedad.

La comunicacion descendente puede realizarse por medios orales o escritos. Los
primeros son mas rapidos, pero plantean el problema de su escasa fiabilidad y
tendencia a la distorsién, por lo que se intenta que quede siempre una constancia
por escrito.

Una forma peculiar de comunicacion descendente es la evaluacién del
desempefio, es decir, la informacion a los empleados y subordinados del grado de
calidad y cantidad en la realizacion de sus funciones. Para que la evaluacién sea
correcta, ha de cumplir las siguientes condiciones:

» Estar relacionada con el trabajo. Evaluar el trabajo, no la persona

e Oportunidad en el tiempo. La mejor evaluacion es la que se realiza
inmediatamente después de terminar la tarea.

» Especifica. Diciendo exactamente lo que esta mal, evitando las vaguedad
como: no sirve para nada, esta mal hecho, etc.

* Objetiva. Basada en aspectos observables y comprobables.

» Deseada. Que el subordinado la desee como medio para mejorar y porque na
le supone un conflicto al cumplir las condiciones anteriores.

e Con confirmacion que se ha entendido. Asegurandose que el subordinado hg%e
entendido lo que le hemos indicado y sabra hacerlo bien en posterio :./-‘

ocasiones.

@

Comunicacion ascendente.

Es la que parte de los empleados y se dirige a los funcionarios, incluye la
comunicacion a los superiores: opiniones, sugerencias, ideas, propuestas quejas,
y problemas de los empleados.
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La comunicacién ascendente suele ser menos comuin que la descendente y se
descuida mas, pero, paulatinamente las Municipalidades van haciendo
conscientes de su importancia.

Por otra parte, el tener la posibilidad de comunicar con los superiores, mejora &€
ambiente laboral, la confianza en los funcionarios, el sentimiento de pertenen@i&
de la Municipalidad de La Victoria, y por tanto, la motivacion en el trabajo.

b) Comunicacion horizontal

Es la que se produce entre empleados o trabajadores del mismo nivel o de
categorias directa e intimamente relacionadas. Es en este tipo de comunicacion
donde es mas factible que aparezca la comunicacién informal. La divisién del
trabajo y la compartimentalizacion de funciones que, por un lado, hace aumentar
la productividad, puede por otro, dar lugar a problemas de coordinacién entre
departamentos o empleados del mismo nivel.

La maxima autoridad de la Municipalidad de La Victoria, debe incorporar en sus
politicas de gestion institucional, estrategias de control para mejorar la
comunicacion Interna, tales como:

e Todo el personal debe recibir informacién relativa a sus responsabilidades
sobre las operaciones y el control de las mismas, como también, de la forma en
que las actividades individuales se relacionan con el trabajo de los otros
funcionarios. En este sentido, la informacién debe permitir al personal dar
cumplimiento a las siguientes acciones:

- Conocer las funciones especificas asignadas y los resultados esperados

- Desarrollar adecuadamente las tareas correspondientes para el ejercicio de
sus funciones

- Responder integral y oportunamente por los resultados obtenidos;

» Establecer lineas de comunicacion, para la denuncia de posibles ac}
indebidos de parte del personal; asi como para la recepciéon de propuestas
personal respecto de formas de mejorar la productividad, la calidad, en§
otros; =

e Desarrollar un Plan de Comunicacion Interna, que debe contener la siguiente
estructura:

1. Lograr un firme compromiso de la maxima Autoridad de la Municipalidad def
La Victoria, '.
2. Realizacién de un diagnostico de la situacion de comunicacion en la
Municipalidad de La Victoria.
3. Disefio del Plan. —
4. Estrategia de comunicacion, sensibilizaciéon y negociacion. ‘

5. Implantacién y seguimiento.

» Desarrollar reuniones periédicas entre la maxima Autoridad, Gerentes y el |
personal subalterno. =
» Establecer niveles de comunicacion entre la Sede Central de la municipalidad
de La Victoria y las Unidades organicas ubicadas en diferentes lugares del
distrito de La Victoria.
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8. Comunicacion externa

a) La comunicacion externa es un proceso que consiste en transportar informacion o
contenidos informativos desde una entidad hacia la opinién publica a través de los
medios de comunicacion social.

b) La Gerencia de Imagen Institucional de la Municipalidad de La Victoria, debe
incorporar dentro de sus politicas de gestion institucional, estrategias de control
para mejorar la comunicacion externa, tales como:

o Establecer mecanismos para detectar las necesidades de comunicacion
especificas de cada usuario externo:

» Identificar a las personas claves en el proceso de comunicacion,

» Contar con un adecuado asesoramiento en relacién con la imagen y relaciones
que se tendran con la entidad.

» Contar con un mecanismo de control de redaccion para el envio de notas de
prensa, articulos y documentos institucionales que se publiquen en los medios
de comunicacion externos,

¢ Organizar ruedas de prensa y otros eventos para comunicar la posicién de la
entidad ante sucesos de caracter institucional,

e Establecer procedimientos que garantice que las comunicaciones externas
sean:

- Recibidas

- Registradas y documentadas

- Evaluadas para saber cuales se consideran relevantes

- Quién y qué se responde a las comunicaciones recibidas (solicitudes de
informacion, opiniones y quejas)

» Coordinar con la Gerencia de Administracién Documentaria e Informatica sobre
la elaboracién y actualizacion del portal de transparencia,

» Coordinar con la Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica u
organos correspondientes sobre la clasificacion de informaciéon de caracter
secreto y reservado,

» Adoptar las medidas de seguridad que permitan un adecuado uso y control de
seguridad de la informacion de acceso restringido.

c) La Secretaria General debe adoptar las medidas necesarias que permitan
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica dentro de su
competencia,

9. Canales de comunicacion
La maxima Autoridad de la Municipalidad de La Victoria, debera implementar politicaS;
para establecer medios de comunicacion que faciliten y estandaricen la comunicacién
interna y externa efectiva, a través de los diferentes de canales de comunicacion.

a) De acuerdo con la jerarquia, los canales de comunicacion son:

e Vertical: Debe generarse en las areas directivas de la Municipalidad de La
Victoria, y desciende utilizando los canales oficiales.

* Horizontal o plana: Se desarrollara entre el personal de un mismo nivel,
escasamente utiliza las canales oficiales. En este tipo de comunicacién se
puede implementar la técnica de trabajo en equipo.
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» Diagonal u Oblicua: Es la comunicacion que se da entre un superior jerarquico
y los subalternos de otra unidad organica.

b) De acuerdo con su forma los canales de comunicacién son:

e Formal: Su contenido esta referido a aspectos laborales. Es la comunicacién
escrita que genera la municipalidad de La Victoria, es lenta y se plasman en
documentos tales como memorando, cartas, oficios, entre otros, periddicos
murales, boletines, buzén de sugerencias, revistas, Intranet, correo electrénico
entre otros.

* Informal: Es la comunicacion cuyo contenido es de aspectos laborales pero no
utiliza canales oficiales. Es mas veloz que la comunicacién formal.

c) De acuerdo con los medios los canales de comunicacién son:

: » Fisicos: Son aquellos en que los mensajes se transmiten en el mundo real a
c través de distintos tipos de soporte (escritos, visuales, auditivos, de
coordinacion, entre otros).
» Virtuales: Son aquellos que recrean el mundo fisico a partir de la utilizacion de
los sistemas de informacion (hardware y software) interconectados en redes.

d) De acuerdo con su direccion:

» Ascendente: Aquellas que ocurren de un nivel jerarquico inferior a otro superior.

» Descendente: Aquellas que se dan del nivel jerarquico superior a un nivel
administrativo inferior.

e Multidireccional: Aquellas que se dan tanto ascendente como
descendentemente

MECANICA OPERATIVA

a) La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, debe proponer a la

Gerencia Municipal, la emisién de normas y procedimientos internos para la

C- implementacion de los métodos, procesos, canales, medios y acciones que, con
enfoque sistémico y regular, aseguren el flujo de informacién en todas las/

direcciones con calidad y oportunidad, en todo el ambito de la Municipalidad de L§

Victoria, que sirvan de instrumentos en la implementacién y fortalecimiento dd

control interno

b) La Municipalidad de La Victoria, a través de la Gerencia de Administracion\%

permanente el sistema de informacion informatico o manual, mediante
herramientas o instrumentos que se ajusten a la naturaleza, estrategias y politica
institucional, orientados al manejo, preparacion y presentaciéon de la informacion
econdémica, financiera, contable, presupuestaria y operacional, entre otras de
manera imparcial y objetiva, que aseguren la calidad de la misma mediante la
elaboracion de procedimientos documentados que permita brindar informacion
con respecto a:

e Misién, planes, objetivos, normas y metas institucionales
» Programacion, ejecucion y evaluacion de actividades, en términos monetarios,
porcentuales y fisicos
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* Los documentos electronicos que son almacenados en medios magnetlc”

¢ Niveles alcanzados en el logro de los objetivos estratégicos y operativos

o Estados de situacion economica, contable y financiera por periodos y
expuestos comparativamente

o Gestion administrativa, presupuestal y logistica de la entidad, en concordancia
con la normativa sobre transparencia fiscal y acceso publico a la informacion

» Otros requerimientos especificos de orden legal, técnico u operativo.

La Gerencia de Administracion Documentaria e informatica, para lograr la mejora
de la administracion, organizacién y conservacion de los archivos de la
Municipalidad de la Victoria, debe adoptar las siguientes acciones:

¢ Formulaciéon de una Guia o un Manual de Procedimientos Administrativos de
organizacion de documentos, la misma que debe considerar las siguientes
acciones: a) Elaborar un inventario preliminar de unidades de archivos
(carpetas, legajos, tomos, cajas, etc.), para detectar documentos deteriorados
que van a permitir evaluar las condiciones medioambientales y los depésitos en
que estaran guardados las unidades de archivamiento; b) Las unidades de
archivamiento en los archivos de gestion, las series documentales
(documentos que tienen caracteristicas comunes) y las unidades organicas de
la Municipalidad de La Victoria, deben tener una codificacion alfabética,
numérica o alfanumeérica; c) En los archivos periféricos y del archivo central, la
clasificacion y ordenacion sera por el principio de procedencia (unidad organica
de origen) y principio de orden original (orden que se dio en cada unidad
organica); d) Elaborar los cuadros de clasificacion de documentos.

o Elaboracion de un formato de inventario de transferencia o eliminacion de
documentos que debera conservarse permanentemente en la Gerencia de
Administracion Documentaria e informatica, segun sea el tipo de documento o
informacién, para dejar constancia de los documentos transferidos o
eliminados. dicho inventario debera ser registrado en el mobdulo
correspondiente (transferencia o eliminacion).

e La Gerencia de Administracion Documentaria e informatica elaborara
actualizara las tablas de plazos de conservacion de documentos, segun sea
caso

* Se protegera toda la documentacion de aquellos factores quimicos, blologlcos,\ %
fisicos, materiales y ambientales que puedan afectar su conservacion.

* Los documentos deben ser conservados en locales adecuados, que tengan
como minimo estanteria metalica, equipo contra incendios, proteccion contrgs
inundaciones, y tener el cuidado necesario en el manejo de los mismos. _

e Sélo tendran acceso a los depositos los funcionarios y trabajadores def
Municipalidad de La Victoria, que cuenten con la autorizacion respectiva -

formaran parte de un programa de respaldo y mlgraC|on de soporte para™s
garantizar el acceso, el uso y la adecuada preservacion de la informacién, con
la finalidad de que dicha informacion sea accesible en todo momento.
Se debera reservar un espacio fisico para resguardar los soportes magnéticos
de informacion.
Respecto del manejo de archivos electronicos, es necesario, de acuerdo con la
magnitud del manejo de informacion de cada entidad, considerar la normativa
respectiva contenida tanto en el Archivo General de la Nacién como en la
Normas Técnicas del sistema nacional de archivos, entre otros.
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d)

e)

La Gerencia de Administracion Documentaria e informatica desarrollara un Plan
de Comunicacion Interna, que debe contener la siguiente estructura: 1. Lograr un
firme compromiso de la maxima Autoridad de la Municipalidad de la Victoria,
que garantice la introduccion o implementacion de cualquier tipo de cambio en la
entidad. 2. Realizacion de un diagndstico de la situacion de comunicaciéon en
la municipalidad de La Victoria, que permita detectar los flujos de comunicacién,
cuales son sus puntos débiles y donde se producen los problemas.3. Disefo del
Plan; definicion de objetivos, seleccion de medios, planificacion de acciones,
plazos, establecimiento de mecanismos y procedimientos para el seguimiento
durante y al final de la implementacion. Para una eleccién adecuada de los
medios conviene tener en cuenta la finalidad que se trata de conseguir con el
mensaje comunicado (motivar o integrar, transmitir cuestiones relativas al trabajo, *
informar, entre otros) y el tipo de informacion que se desea comunicar (hechos:
objetivos, sentimientos, temas controvertidos o delicados). Ahora bien, la puesta
en marcha de estos soportes no asegura la eficacia de los flujos comunicativos si
no se aporta simultaneamente el cambio de valores y cultura organizativa. 4.
Estrategia de comunicacion, sensibilizaciéon y negociacion; para fomentar la
comunicacion en los trabajadores de todos los niveles para que tomen conciencia :
de su importancia. Muchos de los problemas de comunicacion interna son de |
caracter actitudinal, es decir, de predisposiciéon para interrelacionarse. La difusion |
de esta estrategia a toda la entidad busca alcanzar el cambio de actitud y el |
compromiso de los distintos actores implicados para el éxito del plan. 5.

Implantacién y seguimiento; la implantacion debe ir acomparada de un sistema 5

de seguimiento y retroalimentacion constante (mediante cuestionarios de clima |
laboral y entrevistas con los responsables) para identificar las desviaciones a los
objetivos y sus causas, con el fin de poder disefar acciones correctivas.

La Gerencia de Administracion Documentaria e Informatica, debe proponer a la
Gerencia Municipal, considerar en el Reglamento Interno de Trabajo, un programa
de reuniones periédicas entre la Maxima Autoridad, Gerentes y el personal
subalterno de la Municipalidad de La Victoria, con la finalidad de evaluar la gestion
administrativa, el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como
para proponer propuestas de mejoras en el desarrollo de las actividades laborales.

Asi mismo, el plan de comunicacion interna de la Municipalidad de La Victoriaf
debe considerar los niveles de comunicacion entre la sede central de la
Municipalidad y los 6rganos ubicados en distintos lugares del Distrito, que deben, .
sujetarse a los criterios de comunicacion descendente, ascendente y horizontal,
establecidos en el presente Manual.

COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION.

NORMA

COMO
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para la suficiente y MOF. documentos
conservacion estantes para el Registro de sustentatorios
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ARCHIVO
INSTITUCIONAL

de toda

la
documentacion
importante,
segun los
lineamientos
establecidos
por el Archivo
General de la
Nacion.

ordenamiento
de la
documentacion
y de ser posible
sistematizando
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para facilitar las
blusquedas.
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mobiliario

e Procedimientos
documentados
de
administracion
de archivo
institucional

generada por la
municipalidad,
exponiéndolos
a danos,

pérdidas,

sustraccione
al uso indebido

documentacién
de uso
permanente.
Es la forma en Estableciendo Tablas aprobadas de | No hay Al
que se transmite los tipos de tipos de documentos | regulacién de /.
y se recibe documentos que | de comunicacion los / Y
informacién deben ser interna y de los procedimient -
dentro utilizados para la | niveles de emision de J
de la comunicacion responsables, ya sea | comunicacion /|
. municipalidad, interna por Directiva, Manual | interna o |
COMUNICACION tanto horizontal o Interno, o originando el uso es==="
INTERNA en forma vertical al interior | equivalentes. de medios
horizontal (de un de la indistintos,
area a otra), municipalidad. informales y de
como en forma Para el caso se acuerdo a
vertical (de un recomienda la criterios del
subordinado a emision de una personal,
Su superior o directiva interna funcionarios y
viceversa). en la cual se servidores.
Las reguley
caracteristicas estandarice la La produccion de 2
del mensaje tipologia de la informacién es %
(frecuencia, documentos, desordenada y /' Ma=td \O
profundidad formatos y uso con diferentes - 8 T
y formatos) enla clases de ;o4 S P
deben comunicacion formatos como: & s
adecuarse a las interna. Informe, el :
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necesidades Estableciendo Memorando,
de comunicacion lineas de el Proveido, la
dela comunicacion Ayuda Memoria,
municipalidad. para que el la Hoja
personal pueda Informativa, todos
transmitir ellos diferentes
a) oportunidades en cuanto forma y 4
de mejora o, tipo de uso. 7
b) denuncia de
posibles actos
indebidos. &
Es la forma en Estableciendo Tablas Se fomenta el
que se transmite los tipos de aprobadas de desorden
y se recibe documentos que tipos de yla
informacién deben ser documentos de discrecionalidad
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lugares publicos, se vera
boletines, severamente
emisiones afectada, dando
radiales, paginas lugar a
web interpretaciones
institucionales, equivocadas y
etc. pérdida de
confianza en las
autoridades.

5.- COMPONENTE: SUPERVISION

La supervisién o seguimiento del control interno busca asegurar que los controles
operen como se requiere y que sean modificados apropiadamente de acuerdo a los
cambios en las condiciones. El seguimiento también debe valorar si, en cumplimiento
de la mision de la entidad, se alcanzan los objetivos generales expuesto en la
definicion de control interno. Esto se puede lograr a través de las actividades de
seguimiento continuo, evaluaciones puntuales, o una combinaciéon de ambas, para
poder ayudar a asegurar que el control interno siga siendo aplicable a todos los niveles
y a través de toda la entidad, y que el control interno logre los resultados deseados. El
seguimiento de las actividades de control interno como tal, debe distinguirse
claramente de la revision de las operaciones de la institucion, misma que es una
actividad de control interno descrito en el Componente Actividades de Control
Gerencial

El seguimiento continuo de control interno ocurre en el curso normal de las
operaciones recurrentes de la entidad. Se ejecuta continuamente y sobre la base del
tiempo real, reacciona dinamicamente al cambio de condiciones y forma parte del
engranaje de las operaciones que desarrolla la institucién. Como resultado, es mas
efectivo que las evaluaciones puntuales y las acciones correctivas son potencialmente

menos costosas. Dado que las evaluaciones puntuales toman lugar después de los

hechos, generalmente los problemas son faciimente identificables a través de la
rutinas del seguimiento continuo.

Usualmente, alguna combinacion del seguimiento permanente y de las evaluaciones
puntuales ayudara a asegurar que el control interno mantenga su efectividad a traves
del tiempo.

1. Prevencion y Monitoreo

El Sistema de Control Interno requiere supervision, es decir, un proceso que

comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periédicas o una combinaciéon de ambas cosas. La supervision
continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades
normales de direccién y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el
personal en la realizacion de sus funciones. El alcance y la frecuencia de la
evaluaciones periédicas dependeran esencialmente de una evaluacion de los riesgos/§

de la eficacia de los procesos de supervision continuada. Las deficiencias detectadas
en el control interno deberan ser notificadas a niveles superiores, mientras que
maxima autoridad de la Municipalidad de La Victoria y la Gerencia Municipal deberagg I/
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ser informadas por el Comité de Control Interno, de los aspectos significativos
observados

a) La prevencion y monitoreo se debe efectuar sobre los diferentes documentos de
gestion, operativos o de control que regulen y sustenten el desarrollo de las
actividades de la Municipalidad de La Victoria para asegurar de que los objetivos
institucionales y los relacionados con el control interno se cumplan.

b) Los documentos que sirven de herramienta para la prevencion y el monitoreo del
control interno en la Municipalidad de La Victoria, son:

e Manual de organizacion y funciones Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO).

« Directivas para la formulacion y evaluacion de Plan de Desarrollo Institucional,
Plan de Desarrollo Concertado y Plan Operativo Institucional.

o Directivas y normas internas para la programacion, formulacién, ejecucion y g
\a.

evaluacién de los procesos técnicos administrativos (contabilidad, personal,
logistica, presupuesto, tesoreria, patrimonio, etc.)

» Leyes y reglamentos aplicables a la Municipalidad de La Victoria.
« Instructivos de Trabajo.

Diagramas de flujo

Estudios previos de redisefio o mejoramiento de procesos
Reportes operativos

Reportes de resultados

« Informes de registros de revisiones internas

e Evaluaciones de riesgos

e Estudios previos de evaluacion del control interno

* Reporte de indicadores

¢ Circulares y lineamientos

e o @

2. Monitoreo oportuno del control interno

para formular las modificaciones que se consideren pertinentes, orientadagss
obtener una seguridad razonable respecto al logro de los objetivos previstos. §

b) EI monitoreo oportuno del sistema de control interno en la Municipalidad de N

Victoria, se realizara a través del seguimiento continuo y de las evaluaciones ~

puntuales.

c) El seguimiento continuo se desarrollara para verificar el cumplimiento efectivo de

controles de planeamiento, de presupuesto, de organizacién y de procedimiento {
los cuales estaran a cargo de los diferentes érganos de la Municipalidad de L3

Victoria, y del personal competente, utilizando como herramientas, los\ s

documentos de gestién que respaldan el marco normativo de sus actividades.

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA




Municipalidad de La Victoria

d)

Los documentos de gestion que sirven de herramientas para el seguimiento
continuo son:

Herramientas de gestion de planeamiento:

Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC).
Plan Operativo Institucional (POl)

Plan Anual de Contrataciones del Estado

Herramientas de gestion de presupuesto:

e Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
* Presupuesto Institucional Modificado (PIM)
» Presupuesto Analitico de Personal (PAP)

Herramientas de gestion de organizacion:

e Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
e Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

e Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)

e Manual de Procedimientos (MAPRO).

Herramientas de gestion de procedimientos:
e Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Las evaluaciones puntuales, se desarrollaran para verificar la calidad y eficacia de
los examenes en una etapa predefinida de los procesos de la Municipalidad de La
Victoria, para comprobar la eficiencia y eficacia del desarrollo de los
procedimientos, que permitira formular la recomendacién de medidas correctivas a
implementar, para optimizar los resultados esperados.

Durante el monitoreo se deben desarrollar las siguientes acciones:

« Identificar fallas en el disefio y en el plan de ejecucién de las operaciones
« Establecer si las operaciones se estan realizando conforme al plan.

 Investigar los factores contextuales que puedan afectar las operaciones,
determinando el riesgo de no cumplir con los objetivos.

« Evaluar la posibilidad de que las estrategias utilizadas en la consecucion de Ig X
objetivos, no conduzcan al logro del propésito general.

« Identificar problemas recurrentes que necesitan atencion.
e Recomendar ajustes a las operaciones. N\
« Investigar posible soluciones a los problemas presentados.

Reporte de deficiencias
El reporte de deficiencias, permitira al Organo de Control Institucional de la
Municipalidad de La Victoria, recomendar a la Maxima Autoridad, la
implementacion de las medidas correctivas adecuadas de las deficiencias, causas/
y efectos o consecuencias que ocurren en el desarrollo de los procesos.

Implantacion y seguimiento de medidas correctivas
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a)

b)

b)

e Analizar las causas de cada debilidad sefalada;
» Registrar las posibles acciones que permitirian subsanar las debilidades

El Comité de Control Interno propondréa a la Gerencia Municipal de la
Municipalidad de La Victoria, la formulacion e implementacién de un Plan de
Mejoramiento, con la finalidad de registrar las recomendaciones productos de las
autoevaluaciones y evaluaciones independientes realizadas y las acciones de
mejoras a efectuarse a nivel de los procesos que se desarrollan en la
Municipalidad, que permitan monitorear y conocer en un periodo determinado la
situacion en que se encuentran la implementacion y el seguimiento de las medidas
correctivas

Los Organos de la Municipalidad de La Victoria, deben elaborar y mantener
actualizados registros de recomendaciones derivadas de los examenes de control
y seguimiento del control interno.

El Organo responsable de la formulacién del plan de mejoramiento debe tener e
consideracion los siguientes criterios:

detectadas

e Analizar la viabilidad de cada accién en tiempo, costo, apoyo politico,

proveedores, recursos técnicos, etc.

e Seleccionar las acciones factibles de cumplirse e indicar en qué proporcion

permitiran superar la debilidad y el plazo en que se llevaran a cabo.
Autoevaluacion

La Autoevaluacién permite a los diferentes organos de la Municipalidad de La
Victoria, medir la efectividad de los controles en los procesos que intervienen y los
resultados de la gestion, verificando su capacidad para cumplir las metas y los
resultados a su cargo, teniendo en cuenta las medidas correctivas necesarias para
el cumplimiento de los objetivos institucionales y con la participacion de todo el
personal de la Municipalidad.

Permite al Organo de Control Institucional de la Municipalidad, monitorear el
desarrollo de los procedimientos y actividades que desarrollan los diferentes
érganos a través de la medicion de los resultados generados en los procesos Yy,
analisis de indicadores, evaluando su disefio y operacion en un peri
determinado, con la finalidad de tomar las decisiones conducentes a la correcci
o el mejoramiento del desempefio a nivel institucional.

Los érganos de la municipalidad de La Victoria, deben desarrollar acciones de:

« Autoevaluacion de control, que estara orientado a la verificacion y evaluaci
del cumplimiento de los planes, objetivos y metas trazados en el Plan fis
Desarrollo Institucional y Plan de Desarrollo Concertado y Plan Operati®
Institucional, a través de la calidad y efectividad de los procedimientos internog,
asociados a las actividades institucionales, el desempenfio de las funciones deN
personal de la Municipalidad y la participacion ciudadana, con la finalidad de
implementar las acciones de mejoras necesarias.

e Autoevaluacion de la gestion; debe desarrollarse de acuerdo a los indicadores
de gestion disefiados en los planes y programas y en los procesos de la
Municipalidad, que permitira monitorear los factores criticos de éxito de los (/3
procesos y establecer las medidas correctivas que garanticen la continuidad de
las operaciones y el logro de los objetivos de la entidad.
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e Para efectos de la autoevaluacion de control y de gestion los diferentes
oérganos de la Municipalidad de La Victoria, deberan considerar los siguientes

criterios:

a) Analizar el conjunto de controles e indicadores establecidos en los planes y
programas de la Municipalidad de La Victoria, para determinar la necesidad

de definirlos, replantearlos o eliminarlos.

b) Elaborar un informe de autoevaluacion, donde se identifique la evaluacion

del Sistema de Control Interno y las mejoras a implementar.

c) Presentar el informe de autoevaluacién al Comité de Control Interno.

6. MECANICA OPERATIVA

El Organo de Control Institucional de la Municipalidad de La Victoria, es el
responsable de conducir el proceso de supervision, prevencion y/o monitoreo del

Sistema de Control Interno. Todos los 6rganos de la Municipalidad de La Victoria,

deben contribuir a la implementaciéon del componente del control Interno

“Supervision y Seguimiento”, formulando, actualizando, modificando y evaluando
sus documentos de gestion, operativos y de control, que permitan cumplir con los
objetivos institucionales.

El Comité de Control Interno es el 6rgano responsable del reporte de deficiencias
asi como de la implantacion y seguimiento de las medidas correctivas producto de

los examenes de control.

Los 6rganos de la Municipalidad de La Victoria, son responsables de realizar las
acciones de autoevaluacion indicadas en el presente manual.

COMPONENTE: SUPERVISION.

NORMA EN QUE COMO EVIDENCIAS DE | QUE PASA SI
CONSISTE IMPLEMENTARLA | CUMPLIMIENTO NO SE '
IMPLEMENTA |
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indicadores de
logroy
estableciendo la
obligacion de
reportes
semestral de
resultados.
Conjuntamente
con la
planificacion
operativa,
también deben
monitorearse, la
ejecucion del
presupuesto
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Desarrollo
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mejores servicios
publicos

tradicional

de soluciones en
base a urgencias
o de problemas
coyunturales,
descuidando lo
aspectos 2
estratégicos mas\\%
importantes de la S
gestion municipal

SEGUIMIENTO DE
RESULTADOS.
REPORTE DE
DEFICIENCIAS

Como resultado
del monitoreo,
los funcionarios
y

servidores
municipales
deben llevar un
registro

de las
debilidades y
deficiencias
detectadas

a fin de adoptar
acciones
correctivas

Disefiando y
aprobando un
mecanismo para
que los
funcionarios
reporten o
registren las
debilidades o
deficiencias
detectadas a nivel
interno y que
puedan poner en
riesgo el logro de
metas y objetivos

El mecanismo
puede ser via

Formato
aprobado para el
registro de
Deficiencias.
Registro de
deficiencias
reportadas por el
personal.
Registros de
capacitacion
alpersonal sobre
reporte de
incidencias

Se dificulta la
implementaci
oportuna de
correctivos y
mejoras
adecuados en la
gestion municipaI/
Se incrementa el
riesgo para el
logro de los
objetivos.

y funcionarios =
que, conociendo

telefonica, las deficiencias,

correo electronico omiten su reporte
y deben ser oportuno
materia de
analisis y revision
periddica

Es la adopcion Las tareas,

de : 5 ; actividades y

: Disponiendo la « Registros de
acciones 3 : : procesos N
i S correctivas inmediata evaluacion de que desarrollala |/

RESULTADOS:
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IMPLANTACION Y y el seguimiento adopcion de eficacia de municipalidad

SEGUIMIENTO DE que acciones acciones mantienen fallas, \

MEDIDAS debe realizarse correctivas ante correctivas errores y. !

CORRECTIVAS para el la deteccion de dispuestas. deficiencias en st
logro de una deficiencia y Registros de ejecucion,

resultados y
mejoras en la
gestion.

encargando a una
persona la
responsabilidad

seguimiento de
recomendacione
s de auditoria.

generando
sobrecostos a la
entidad

del seguimiento y poniendo en
de su riesgo el logro
implementacion de las metas y g@s
e Cumpliendo con los objetivos S
el seguimiento e institucionaless,
implementacion Se pierde la |2
de efectividad de\g,
retroalimentacion’

recomendaciones

provenientes de que se genera

informes de con el monitoreo.

auditoria. Se presentan |
deficiencias en el
desempeno
institucional.

II. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO A NIVEL
DE PROCESOS. '

La adecuacion a una gestion por procesos por parte de la entidad, sera fundamental
para el desarrollo de una implementacion o mejoramiento de controles a este nivel. El
tener identificados los procesos constituye a que la entidad pueda identificar
debilidades y aportar en la eficiencia de las operaciones. El hecho de contribuir a
mejoras en la entidad, constituye el mejoramiento continuo a través del cual se logra
ser mas productivo y competitivo. Al implementar y analizar los procesos que utiliza la
entidad, permite mejorar y corregir los mismos procesos que utilizan y corregir las
desviaciones.

Para efectos de implementar el Sistema de Control Interno a nivel de procesos, sera
necesario que la entidad cuente con la identificacion y documentacion de sus
procesos, asi como la implementacion de las politicas y directivas necesarias para el
cumplimiento de los normas del control interno a nivel entidad.

Dado que un proceso tiene la capacidad de cruzar horizontalmente y verticaimente a |
toda la entidad nos va permitir conocer a toda la entidad y focalizarnos en: i

« Identificar los puntos criticos de riesgo operativo del proceso
« Evaluar los tres “E” (eficiencia, eficacia y economia) de la entidad sobre la base de
objetivos estratégicos institucionales.
¢ Identificar y proponer acciones preventivas de la ocurrencia de eventos no
deseados (riesgos) y que sean preponderantes sobre los correctivos.
« Promover la adopcién de mejoras evitando su proliferaciéon
« Aplicar las Normas de Control Interno para evitar la discrecionalidad en el ejercicio
de facultades o en la aplicaciéon de recursos. ; 3‘9
e
ié

« Proponer mecanismos de autocontrol y autoevaluacion.

Para la implementacién del Sistema de Control Interno a nivel e procesos se\_,
requiere que al menos la entidad realiza los siguientes pasos:
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a)

b)

c)

d)

La entidad debe tener pleno conocimiento de las condiciones que
identifican un proceso:
e Debe describir las entradas y las salidas
* El proceso cruza uno varios limites organizativos funcionales
e Una de las caracteristica de los procesos es que son capaces de cruzar
vertical y horizontalmente toda la organizacion
Un proceso responde a la pregunta del ;qué?, y no al ;Cémo?
Debe ser faciimente comprendido por cualquier trabajador de la
Municipalidad.
e El nombre asignado a cada proceso debe estar relacionado con los
conceptos y actividades que se realizan.
Identificacion de los procesos
Se debe contar con una lista de los procedimientos, actividades y tareas que
realiza la empresa, tomando en consideraciéon: El nombre asignado al proceso
debe ser representativo de lo que conceptualmente representa; la totalidad de
actividades que desarrolla la entidad deben estar incluidas en algunos de los
procesos listados.
Es conveniente que el equipo de trabajo a cargo identifique en el mismo
proceso los ciclos de Planificar - Hacer- Verificar- Actuar (Ciclo de mejora
continua).
Diagrama de Flujo
De acuerdo a las actividades identificadas en el proceso, estas deberan
representarse a través de un diagrama, en el que se puedan identificar con
claridad los subprocesos y flujos de informacién. Los diagramas deberan
validarse por parte de los responsables de dichos procesos. El diagrama de
flujo es una descripcion grafica del proceso, que puede ser entendida por todos
los niveles de la entidad; se debe cuidar que reflejen fielmente las actividades,
el nivel de personal responsable, tiempos de ejecucion tipo de actividad, |
formato de la informacién y controles existentes entre otros aspectos.
Priorizacion de procesos
Una vez establecido la lista de los procesos de la entidad por el Equipo de
Trabajo se debera identificar los procesos criticos.
Para la determinacion de los procesos criticos, el equipo de trabajo debe
calcular el impacto del proceso, para cada proceso a revisar, se debe
determinar una valoraciéon de la importancia del proceso tomando en cuenta
cuan involucrados se encuentran con los objetivos estratégicos y las metas
institucionales. -
La entidad implementara esta fase progresivamente, comenzando con sus
procesos criticos, para luego seguir con los restantes, para esto el comité g
equipo encargado de implementar realizara lo siguiente:
» Efectuara el seguimiento al proceso seleccionado, identificando primero, I§&( %
objetivos que estan involucrados en todo el proceso. ’ o
e Seguidamente se identificara y evaluara los riesgos o eventos negativos,\.
que dificulten el logro de los objetivos del proceso. El analisis de los riesgos
consiste en la identificacion y analisis de los puntos criticos que podrian
afectar la consecucion de las metas y objetivos de los procesos, se
realizara sobre informacion registrada en el diagrama de flujo, ademas de la
obtenida por observacién directa. Asi mismo los elementos de control y los
riesgos que se identifiquen, seran sefialados en los diagramas de flujo.

El desempefo de la entidad puede verse amenazado tanto por factores
internos como externos; dichos factores, a su vez pueden incidir en las metas y
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objetivos. La evaluacion de riesgos de la entidad debe tenerse en cuenta
eventos adversos que puedan surgir, siendo esencial que los riesgos mas
relevantes sean identificados.

Después de que se hayan identificado los riesgos del proceso deben llevarse a
cabo un analisis y administracion de los mismos a través de matrices y mapas
de riesgos.

* Una vez clasificados y cuantificados los riesgos se deben identificar los
controles que permitiran mitigar los riesgos, para esto se debe efectuar un
evaluacion a la suficiencia de estos mediante pruebas de cumplimiento, que./ &3
permitira implementar, disefiar y establecer los controles necesarios. A ‘f"% : ’
mismo, se debera tener en cuenta las caracteristicas y el cumplimiento de\z\." Y <7
cada actividad de control con los objetivos de control interno. Lnearins)

e El equipo o comité de implementacion debera determinar criterios y
parametros para medir el nivel de control en cuanto a criterios de eficiencia,
eficacia y economia. Seguidamente se presenta la matriz para la
evaluacién, disefio y determinacion de los controles necesarios.

Ejemplo de matriz para la evaluacion, diseno y determinacion de los controles

Analisis de actividades de control

Entidad :

liiesgos Controles existentes Criterios _ Validez
de evaluacion

Rissgos: Comesponde 3 log eventos negalivos dentiNcados en Cada process 02 acusrod 3 10s oojRIves
estadiecidos

Controles Exiatentes: ACCiONEs O 3CIVICA0ES 02 CONUDI e51aLIECIISS DOF |3 MiIad.

Criterics de svaluacion. Se CONSOrara aQuUelos PINCIHIOS Que DermTiran 2 la enbdad dsterminar un jucio
5000E 3 evaluacion de un confrol con rEspecio 3 13 efcencia, ficacia y £conomia en I3s operacionss, por
ejempio (Valoracion o calMicacion de controies: (1) Muy Buene, (2) Buena (3) Medo (4) Malo, (5) Muy maio; o
(1) Enclente, Encaz y Econamics, (2) Efcaz y Sconamico (3) Enciente y Sfleaz (4) Economic, (S) ninguno,
entre otros)

Vallgaz: comesponos 3 1 uilicad gue tengra & coniol, DMande n Cusnta 108 ctenlos 08 evaluaciin
pudiendo esios S2r: (N = N2CEgano & | = Innecasana).
Fuents y eiaboracion: Comislon de elaboracion de la Gula para 1a Implementacion del SC1

e) Diagnostico al proceso
Es el resultado de la evaluacion de los controles actuales y de los riesgos del
proceso, que deben describirse en forma precisa y clara.

El diagnostico describe los aspectos especificos de la problematica detectada,
las debilidades del sistema de control interno, asi como los riesgos que
pudieran afectar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para el
proceso evaluado.

Como punto final del diagnéstico, es la incorporacién de las acciones de mejora
a juicio del equipo de trabajo acorde a la normativa correspondiente, sean |ag
mas convenientes para prevenir o dar solucion de raiz a la problematica
minimizar los riesgos detectados.
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Los Procesos que se requieren especial atencion al interior de la municipalidad y los /N |
principales problemas que aparecen durante el desarrollo de los mismos; dichos i |
procesos son los siguientes:

Las contrataciones

La ejecucién de obras por administracion directa
La administraciéon de bienes muebles e inmuebles
La gestion de almacenes

La gestion del Programa del Vaso de Leche

PASO | : Identificaciéon del proceso que requiere especial atencion.
PASO II: Identificacion de los problemas recurrentes.
PASO llI: Planteamiento de Recomendaciones.

1. ¢ En qué consiste?

2. Principales normas aplicables que favorecen su solucion
3. ¢ Quiénes deben aplicarla?

4. Riesgos de no aplicarla

5. Evidencia de su cumplimiento.

Es importante sefialar que los procesos identificados no son unicos, al igual que sus _

problemas asociados, como sus recomendaciones de solucion; su variedad Yy _ |

gravedad dependera de la realidad particular de la Municipalidad de La Victoria, de la

cultura organizacional y de las capacidades internas de la institucion. I
1
|

Cabe acotar, que la metodologia sirve y es complemento para la aplicacién de la Guia
para la implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado
aprobada por Resolucién de Contraloria N® 458-2008-CG.

2.1 Implementacion del Sistema de Control Interno a los Procesos de
Contratacion

Problemas recurrentes Recomendaciones a Orientaciones para
partir de las Normas de su implementacion
Control Interno y demas

normas

vinculadas
Requerimientos de bienes, - Verificar que el requerimiento | Ver cuadro 1
sevicios N abras nfonmales 0 se encuentre en el Plan Anual
inexistentes

de Contrataciones aprobado.
Elaborar el requerimiento del
bien, servicio u obra
debidamente suscrito por el
funcionario competente.
Verificar que el documento de

requerimiento se encuentre
adecuadamente archivado.

Determinacion inadecuada de - Elaborar el informe que Ver cuadro 2

valores referencial ek
refeiciaies sustente la determinacion del

Valor Referencial por parte del
organo
encargado de las contrataciones.
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Determinar con la debida
oportunidad el valor referencial,
de modo que no afecte el
cumplimiento del Plan Operativo
Institucional (POI).

+ Verificar que las cotizaciones
o indagacion de precios en el
mercado se realicen por
personas

distintas a las que determinan o
aprueban el Valor Referencial.

Revisar y evaluar la
metodologia de indagacion de
precios en el mercado.

- Archivar, como parte del
Expediente de Contratacion, el
documento que aprueba el Valor
Referencial

Deficiencias en la elaboracion
y tratamiento de las bases

Verificar que las Bases

cumplan con los contenidos
minimos establecidos en la Ley
de

Contrataciones del Estado.

Verificar que las
especificaciones técnicas se

encuentren anexadas a las
Bases.

Verificar los plazos utilizados

para la elaboracion de las Bases
por parte del Comité Especial

Verificar que las Bases se

encuentren aprobadas por el
Alcalde o el funcionario delegado
para

ello.

Archivar adecuadamente la

Resolucion de Alcaldia o
documento que aprueba las
Bases y verificar

que forme parte del expediente
de contratacion.

Ver cuadro 3

Expediente de contratacion sin
aprobacion Expediente de
contratacion sin

aprobacion

Verificar que el expediente de

contratacion contenga los
documentos de aprobacion de
acuerdo a

cada etapa del proceso de
seleccion.

Verificar que la
documentacion se encuentre
debidamente archivada y en

custodia del organo
encargado de las contrataciones

Ver cuadro 4

Deficiencias en la evaluacion
técnica y econoémica de
postores

Verificar la disposicion que
constituye el Comité Especial o
formaliza al 6rgano encargado
de las
contrataciones.

Verificar la coherencia y

Ver cuadro 5
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relacion entre la calificacion y
evaluacién de propuestas y los
documentos que sustentan
dichas calificaciones.

Verificar que el documento o

acta de apertura de sobres y
calificacion de postores se
encuentre

debidamente archivado, sin
borrones ni enmendaduras.

Deficiencias en la - Verificar el cumplimiento de Ver cuadro 6

formalizacién del contrato o o
gl los requisitos minimos

necesarios para la suscripcion
del contrato.

Verificar que el Comité

Especial o sus miembros no |
sean los mismos que aprueben
el contrato.

Verificar que los contratos se
encuentren debidamente
archivados y formen parte del

expediente
de contratacion

A continuacién, desarrollamos las recomendaciones para superar cada uno de los
problemas identificados.

Cuadro1. Problema 1: Requerimientos de bienes, servicios u obras informales o
inexistentes

Recomendacion | ¢En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Verificar que el Consiste en Norma 3.5 El funcionario | Que el
requerimiento revisar y Verificaciones y | responsable | requerimiento
se encuentre confirmar que el | Conciliaciones del solicitado no
en el Plan requerimiento (de las area usuaria. | cuente
Anual de del bien, servicio | Normas de La con el respectivo
Contrataciones u obra Control Interno), | verificacion financiamiento.
aprobado. se encuentre que dispone y control las Que se lleven a
debidamente que los debe realizar | cabo
consignado procesos, el funcionario | adquisiciones
en el Plan Anual | actividades responsable irregulares.
de y tareas, deben | de Que surjan
Contrataciones ser las contrataciones
(PAC) aprobado | verificados adquisiciones | que
por la entidad antes y después | de manera no respondan a la
para el de realizarse. previa planificacion ni a
ano. Norma 3.1 al proceso de | las
Por ejemplo, si Procedimientos | contratacion. | prioridades.
se trata de la de Autorizacion Que el Control
adquisicion de ¥ Interno Posterior .
materiales de Aprobacién, que pueda encontrar —’%"{-.
construccion dispone responsabilidades G
para una que la ejecucion en los ’§i§
determinada de los funcionarios o
obra, el procesos, involucrados. Que &
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responsable del
area de obras
0 quien haga
sus veces
debera verificar
en el
requerimiento,
que dicha
adquisicion se
encuentre
programada

en el PAC de la
municipalidad.
Sino se
encuentra
incluido en el
PAC entonces
debera iniciar el
procedimiento
de inclusion
mediante

una solicitud
debidamente
justificada

y sustentada de
modificacion del
PAC. La
justificacion y
solicitud de
inclusion debera
ser requerida
por el
responsable del
area usuaria
previa

a la ejecucion
de la adquisicion

concordada con
la disponibilidad
presupuestal
emitida por el
area de
presupuesto.

actividades y
tareas deben
contar con la
autorizacion y
aprobacion

del funcionario
con el rango

o autoridad
respectivos.

En este caso, el
PAC

aprobado
constituye el
instrumento
normativo de

la entidad en
Cuyo marco se
autorizan las
adquisiciones

¥
contrataciones,
conforme

se sefala en los
articulos
12°y13°dela
Ley de
Contrataciones
del Estado,

D.L N°1017.
Norma 3.5
Verificaciones y
Conciliaciones
(de las

Normas de
Control Interno),
que dispone
que los
procesos,
actividades

y tareas, deben
ser

verificados
antes y después
de realizarse.
Norma 3.1
Procedimientos
de Autorizacion
Y

Aprobacién, que
dispone

que la ejecucion
de los
procesos,
actividades y
tareas deben
contar con la
autorizacion y
aprobacion

del funcionario
con el rango

o autoridad
respectivos.

En este caso, el
PAC

el requerimiento
solicitado no
cuente

con el respectivo
financiamiento.
Que se lleven a
cabo
adquisiciones
irregulares.

Que surjan
contrataciones
que

no respondan a la
planificacion ni a
las

prioridades.

Que el Control
Interno Posterior
pueda encontrar
responsabilidades
en los
funcionarios
involucrados.

67
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aprobado
constituye el
instrumento
normativo de
la entidad en
Cuyo marco se
autorizan las
adquisiciones

y
contrataciones,
conforme
se sefala en los
articulos
12°y13°dela
Ley de
Contrataciones
del Estado,
D.L N°1017. if
Elaborar el Consiste en la Norma 3.1 El Gerente, Que las Documento, |
requerimiento emision Procedimientos | jefe o similar, | adquisiciones informe,
del bien, oportuna del de Autorizacién | responsable | no se ajusten a memorando
servicio u obra documento y del las o similar, que
debidamente (informe, Aprobacién que | area usuaria; | necesidades consigne el
suscrito por memorando sefala que el técnicas y requerimiento
el funcionario u otros cada proceso, responsable | cantidades y que esté
competente. similares) que actividad o del necesarias suscrito por el
exprese con tarea debe ser Organo para el area responsable del
claridad y en claramente encargado usuaria. area usuaria.
detalle, el definido y de Que se originen
requerimiento formalmente Contratacion | sobrecostos por
del bien, servicio | comunicado al es la
u obra del area funcionario en su inadecuada
usuaria respectivo; y verificacién calidad de
debidamente con el los bienes,
suscrito por el articulo 13° de servicios y
responsable. la Ley de obras entregados.
Por ejemplo, el Contrataciones Que no exista
requerimiento del Estado, informacion clave
realizado a D.L N°1017 que para
través de un dispone la elaboracion de
informe que el las
en el cual se requerimiento bases y el
solicita la del proceso de
adquisicion bien, servicio u contratacion
de herramientas | obra, es Que el

para el servicio
de
mantenimiento
de vias, debera
contener como
minimo lo
siguiente:

(a) nombre y
cargo del
funcionario al
cual se dirige el
informe; (b)
nombre

y cargo del
funcionario
remitente,

(c) breve
descripcion del
asunto a

realizado por el
area usuaria
sobre la base
del Plan Anual
de
Contrataciones.
Norma 3.1
Procedimientos
de Autonizacion

Y

Aprobacién que
sefala que
cada proceso,
actividad o
tarea debe ser
claramente
definido y
formalmente
comunicado al

responsable

del area usuaria
no asuma
ninguna
responsabilidad
sobre

las contrataciones
realizadas.

Que el Control
Interno

Posterior observe
el

proceso y
encuentre
responsabilidades
en

los funcionarios
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tratar, (d) fecha,
(e) descripcion
de

las
caracteristicas
técnicas del bien
o servicio que
se especificaran
en

los Términos de
referencia y en
el

caso de obras
con el
expediente
técnico
debidamente
aprobado, (f)
cantidad y
calidad, (g)
plazo estimado
de atencion del
requerimiento,
(h)

finalidad del
requerimiento
(indicar
actividad o
proyecto al cual
esta

asociado el
requerimiento).
Consiste en
verificar que
exista
fisicamente el
documento de
requerimiento
del bien, servicio
u

obra, en los
archivos del
area usuaria y
en el expediente
de contratacion.
El documento
de
requerimiento
de

materiales de
construccion
para una

obra, debera ser
archivado tanto
en el area de
obras como en
el

expediente de
contratacion que
existe

bajo custodia
del Responsable
de
Contrataciones

funcionario
respectivo; y
con el

articulo 13° de
la Ley de
Contrataciones
del Estado,

D.L N°1017 que
dispone

que el
requerimiento
del

bien, servicio u
obra, es
realizado por el
area usuaria
sobre la base
del Plan Anual
de
Contrataciones.

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA




Municipalidad de La Victoria
de la Entidad
Verificar que el Enla accionde | Norma 3.5 El Que el Documento de
documento de revisary Verificaciones y | responsable | documento requerimiento
requerimiento constatar Conciliaciones del que acredita el del bien,
se encuentre que el que dispone area usuaria | requerimiento servicio u obra
adecuadamente documento que | que los y el realizado existenteen 7
archivado. acredita procesos, responsable | se extravie o los archivos‘,;,” 3
el requerimiento | actividades de las deteriore. delarea /3

se encuentre
fisicamente en
los archivos de
las areas
involucradas en
la adquisicion: el
area

usuaria y el
organo
encargado de
las
contrataciones,
y en particular
en el
expediente de
contratacion.

y tareas, deben
ser

verificados
antes y despues
de realizarse; y
con el

articulo 10° del
Reglamento

de la Ley de
Contrataciones
del Estado
aprobado con
D.S
N°184-2008-EF
relativa al
expediente de
contratacion.
Norma 3.8
Documentacion
de Procesos,
Actividades y
Tareas que
Senala que es
deber de toda
autoridad,
funcionario y
servidor
municipal,
generar ordenar
preservar y
presentar la
documentacion
sustentatoria
de todas las
taras,
actividades

0 procesos
ejecutados
durante su
gestion

contratacione
s de

la
municipalida
d El
responsable
del

area usuaria
yel
responsable
de las
contratacione
s de

la
municipalida
d

Que se presenten

limitaciones para
informar y
documentar

en una accion de
Control Interno
Posterior

usuaria y el €
expediente 't

requerimiento
del bien,

Recomendacion | ¢ En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Elaborar el Consiste en la Norma 3.1 El La informalidad
g emision del Procedimientos | responsable | enla
?Jg{;?_ﬁeqll;e informe que de Autonizaciéon del%rgano determinacion de
sustente y encargado los




MuniciMa el.VaVictoria

determinacion
del Valor
Referencial

por parte

del Organo
encargado

de las
Contrataciones

la determinacion
de los valores
referenciales
para las
adquisiciones de
un bien, la
obtencion

de servicios o la
contratacion de
obras. Este
documento sera
elevado al Jefe
inmediato
superior y al
Comité Especial
constituido para
dirigir el proceso
de seleccion.
Por ejemplo,
para la emision
del informe

que sustente el
valor referencial
unitario y

global para la
adquisicion de
materiales de
oficina debera
considerarse
como minimo
los

siguientes
contenidos: (a)
nombre y cargo
del

funcionario al
cual se dirige el
informe, (b)
nombre y cargo
del funcionario
remitente, (c)
fecha, (d) breve
indicacion del
asunto a tratar,
(e) breve
descripcion del
proceso seguido
para

la determinacién
del valor
referencial
indicando

las cotizaciones
realizadas, (f)
persona
encargada

de realizar
dichas
cotizaciones; (g)
nombres de

las empresas o
personas que
han emitido las
cotizaciones, (h)

Aprobacién que
indica que todo
proceso,
actividad

o tarea debe
contar

con la
autorizacion

y aprobacion de
los

funcionarios con
el

rango de
autoridad
respectivo.
Asimismo,

con el
documento se
da cumplimiento
al

articulo 27° de
la Ley

de
Contrataciones
del

Estado, D.L
N°1017 y

con los articulos
137

14° del
Reglamento de
la Ley de
Contrataciones
del Estado
aprobado con
D.S N°184-
2008-EF que
otorgan
atribuciones al
Organo
encargado de
Contrataciones
para la
determinacion
del valor
referencial.

de
Contratacion
es:

jefe de
logistica

o
responsable
similar de la
entidad.

valores
referenciales
Valores
referenciales

no confiables al
no conocerse

la metodologia
utilizada
Procesos de
seleccion
desiertos debido
a una inadecuada
indagacion del
mercado.
Sobrecostos
debido

a imprecisiones
en

la determinacion
del

valor referencial.
Dafio econémico
a

la entidad.
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antigliedad del
valor referencial

Determinar Consiste en Norma 3.5 El Jefe Demora La fecha de s
con la debida prevenir y Veriﬁc?cfones y | inmediato injustificada elaboracion del’
fimidad verificar que el Conciliaciones superior del en la atencion de | documento/de
oporiuniaa informe que que responsable | las adquisiciones | valor refergng
el valor aprueba el Valor | dispone que los | del Organo o contrataciones | emitido de
referencial, Referencial del procesos, encargado solicitadas. acuerdo a
de modo que bien, serviciou | actividades de Sobrecostos cronograma:
no afecte el obra_. se haya y tareas, deben | Contratacion | como previsto para
Arie emitido dentro ser es consecuencia la actividad o
cumplimiento de los plazos verificados dela de las demoras proyecto en el
del Plan estimados enel | antesy municipalida | ocasionadas. plan operativo
Operativo Plan Anual de después de d (Gerencia Los precios de
Contrataciones realizarse de mercado que
y de acuerdo a con la finalidad Administracio¢ | respaldan a la
la programacion | de n) definicion del
de las constatar que se valor
actividades hayan referencial estan
aprobadas en el | realizado de desactualizados.
plan acuerdo a Retraso en la
operativo de la los estandares, ejecucion de las
institucion. metas y actividades o
Una manera plazos proyectos.
muy sencillade | establecidos.
realizar esta
accion
sera
comparando la
fecha del
documento de
requerimiento
del bien, servicio
u obra, con la
fecha de
emision del
documento de
aprobacion
del valor
referencial. Esta
comparacion se
debe realizar
tomando como
referencia la
programacion
de la actividad o
proyecto que
esta
dando origen a
la adquisicion
Verificar que Es una accién Norma 3.2 El La parcialidad en | Separacion
las cotizaciones | de prevepcién Segregapfén responsable | la evalugcién de de funciones
o indagacién que consiste de Funciones del Organo los precios y en la | formalizada en
- en verificar que | que encargado definicion del documentos
de precios en las personas dispone que una | de valor institucionales
el mercado que indagan el sola Contratacion | referencial. (MOF,
se realicen mercado a persona o es La manipulacion Procedimientos,
través de equipo de ensu de los precios etc.).
p_or _personas cotizaciones u trabajo no debe | cumplimiento | que
distintas a I? otros medios tener y su jefe sirven de [y
que determinan similares, sean el control de inmediato sustento al
el Valor distintas a las todas superior en valor referencial. ,,/.
Referencial que analizan, las etapas clave | cuanto la Que se generen %
evaluan y enun verificacion. condiciones para g
r
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determinan el proceso, actos de
Valor actividad o corrupcion
Referencial. tarea; y con el
Por ejemplo, en | articulo
un proceso de 27° de la Ley de
determinacion Contrataciones
del valor del
referencial para | Estado, D.L
la adquisicion de | N°1017

equipos de
computo, las
cotizaciones
pueden

ser realizadas
por un asistente

que dispone que
es

el Organo
encargado

de las
Contrataciones

del Organo el responsable

de de

Contrataciones | determinar el

o por el area valor

técnica de referencial.

informatica que

tiene un mayor

conocimiento

sobre estos

equipos y puede

solicitar - [T

cotizaciones con Wal \?

mejor criterio '

técnico. Luego

de la indagacion

en el mercado,

correspondera

al

encargado del

Organo de

Contrataciones

evaluar

y definir el valor

referencial de

los equipos a

adquirir.
Revisar y Consiste en Norma 3.9 El Informacion poco | Documento
evaluar la analizar y Revision de responsable | fiable para la (informe,

2 evaluar si la Procesos, del Organo determinacion del | memorando, u
,memdmeg'a de metodologia Actividades encargado valor referencial otros) de
indagacion de o procedimiento | y Tareas que de Informacién no analisis
precios en el seguido en la senala la Contratacion | segura cuando y conclusi
mercado. solicitud de necesidad de es es emitida por de la revi

cotizaciones e revisar en su proveedores de

indagacioén de periodicamente, | cumplimiento | informales. la metodolag

los precios en el | los y su jefe Falsedad en el utilizada paraN2oq
mercado ha sido | procesos, inmediato contenido de las indagacion del

el correcto y si actividades superior en cotizaciones. mercado

la informacion y tareas, para cuanto la Que se generen

obtenida ha sido | asegurar verificacion condiciones para

veraz. que cumplan actos de

Para el caso, el | con corrupcion

responsable del

los reglamentos

organo y

encargado de procedimientos
contrataciones vigentes;

de la y asimismo con
municipalidad el

revisaray articulo 27° de
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verificara que el
procedimiento
para indagar los
precios, por
ejemplo de
equipos de
computo haya
sido el
adecuado y que
la informacion
que reporta
haya sido veraz.
Puede verificar
por ejemplo,
que las
empresas o
proveedores se
encuentren
formalizados e
inscritos en el
Registro
Nacional

de Proveedores;
si precisan una
direccion

legal, teléfono o
correo
electronico
posibles

de utilizar para
verificar su
vigencia; si la
solicitud de
cotizaciones
contiene los
términos,
especificaciones
técnicas y
descripcion del
bien, servicio u
obra materia de
investigacion;

si las
cotizaciones
emitidas por las
empresas o
proveedores
estan
debidamente
suscritas por

la persona
competente; y si
las cotizaciones
presentadas
estan libres de
enmendaduras
(0]

borrones.

la Ley

de
Contrataciones
del

Estado, D.L
N°1017 y

el articulo 13°
de su
Reglamento,
aprobado

con D.S N°184-
2008-

EF, ambos
relativos a

la
responsabilidad
del

Organo
encargado de
Contrataciones
enla
determinacion
del valor
referencial.

Archivar,
como parte del
Expediente de
Contratacion,
el documento

Consiste en la
verificacion de la
existencia fisica
del documento
que aprueba el
valor referencial

Norma 3.8
Documentacion
de

Procesos,
Actividades

y Tareas, que

El
responsable
del 6rgano
encargado
de las
contratacione

La pérdida del
documento
que acredita la
aprobacion del
valor
referencial.

Archivo

debidamente /0 E]
organizado y/5/]
asegurado pam | |

los documentds
relacionados /
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que aprueba
el Valor
Referencia

en los archivos
del organo
encargado de
las
contrataciones y
en el expediente
de
contratacion.
Una manera de
promover la
aplicacion de
esta
recomendacion
es que el
Gerente
Municipal o
Jefe de
Administracion
emita un
memorando
interno
disponiendo la
obligacién de
anexar

el documento
que sustenta el
Valor
Referencial,

en los archivos
del area de
abastecimiento
y en

el expediente de
contratacion.

sefala la
importancia de
asegurar

el adecuado
archivo de

los documentos
con la
finalidad de
preservar la
legalidad de lo
actuado

y facilitar la
revision y
verificacion
posterior; y
con el articulo
10° del
Reglamento de
la Ley

de
Contrataciones
del

Estado
aprobado con
D.S N°184-
2008-EF
respecto al
contenido

del expediente
de
contratacion.

s
dela
municipalida
d

El deterioro o
manipulacion del
documento de
requerimiento.
Limitaciones
para informar y
documentar en
una

accion de Control
Interno Posterior

al valor |
referencial.

Cuadro 3 Problema 3: Deficiencias en la elaboracion y tratamiento de las bases

Recomendacion | ¢En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no
consiste? normas deben aplicarla?
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
soluciéon —
Verificar que Consiste en Norma 3.5 El Comité La baja Los contenidos
las Bases revisar y VerfﬁCfsciones y | Especial concurrencia de las Bases p
cumplan con constatar que Conciliaciones Permanente, | de los postores al | cumplen con__//_r ,
: los que el Comité proceso de los requisitos;
los c_;ontenldos contenidos de dispone la Especial o el | seleccion. minimos ({5 YRS
minimos las Bases necesidad de responsable | La presentacion | dispuestos & 1B
establecidos cumplan como verificar los del Organo de el articulo 26™X
en la Ley de minirpq con las procesos, de _ observaciones de | de la Ley de
: condiciones actividades y Contratacion | los postores y el Contrataciones
Contrataciones | requeridas en el | tareas es consecuente del Estado
del Estado. articulo 26° de | antes y después | de la entidad | retraso
la Ley de de su segun sea el | del proceso de
Contrataciones realizacion; y caso contratacion.
del con el La presentacion
Estado. articulo 26° de de fe de erratas o
El Comité la Ley postergaciones
Especial de al proceso de
constituido para | Contrataciones contratacion. La
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el proceso del anulacion de
de compra de Estado, D.L procesos
materiales de N°1017 de seleccion

construccion
debera verificar
que las bases
contengan:
mecanismos
que fomenten la
mayor
concurrencia y
participacion de
postores;
caracteristicas
técnicas de los
materiales de
construccion,
lugar de entrega
y plazos de
ejecucion; las
garantias
necesarias de
acuerdo

al Reglamento
de la Ley de
Contrataciones;
los plazos y
mecanismos de
publicidad que
garanticen la
concurrencia de
los postores;

la definicion del
sistema de
contratacion y
modalidad de
seleccion; el
cronograma del
proceso de
seleccion; el
meétodo de
evaluacion

y calificacion de
las propuestas;
la proforma

de contrato; el
Valor
Referencial y los
mecanismos de
reajuste de
precios de
acuerdo

al Reglamento;
y los
mecanismos
que aseguren
la
confidencialidad
de las
propuestas.

y el articulo 39°
de

su Reglamento
en los

cuales se
describen los
contenidos
obligatorios

de las bases
para los
procesos de
seleccién.

Se debera
observar las
excepciones
para los

casos de
adquisiciones
de menor
cuantia
indicadas en el
articulo

39° del
Reglamento de
la Ley de
Contrataciones
del Estado, D.S
N°184-
2008-EF.

Verificar que las
especificacione
s

Consiste en
revisary
constatar la
existencia

Norma 3.9
Revision de
Procesos,
Actividades y

El Comité
Especial
Permanente,
el

Informacion
incompleta o
dispersa
que limita un

Documento
de Bases

conteniendo
los términos

/
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e"\

técnicas se fisica del Tareas, que Comité adecuado de referencia o
encuentren documento que dis_pong la Especial proceso el egpediente
anexadas a las sustenta Iag. obll_gacsén de o el Organo de seleccion y técnico segun
especificaciones | revisar los encargado contratacion. el objeto de
Bases. técnicas enlas | procesos, de Incongruencias contratacion
Bases actividades Contratacion | entre
del proceso de y tareas es las bases y la
seleccion; realizadas con segun sea el | oferta de
documento con | la finalidad de caso. los postores.
especificaciones | asegurar Retrasos
técnicas para el | que cumplan ocasionados
caso de con los por consultas u
bienes; reglamentos, observaciones al
Términos de politicas proceso de
Referencia para | y seleccion
el caso de procedimientos
servicios y establecidos; y
Expediente con el
Técnico para el | articulo 26°,
caso de literal b) de
obras. la Ley de
Por ejemplo, Contrataciones
para la del Estado, D.L
contratacion del | N°1017.
residente Norma 3.8
de una obra, el Documentacion
Comité Especial | de
Permanente Procesos,
debera verificar | Actividades
que los y Tareas que
Términos de Sefiala
Referencia que es deber de
se encuentren toda
debidamente autoridad,
anexados a las funcionario
bases del y servidor
concurso y municipal,
formen parte generar ordenar
integrante preservary
del contrato. presentar
la 4
documentacion
sustentatoria de
todas
las taras,
actividades
0 procesos
ejecutados
durante su o
gestion e
Verificar Consiste en la Norma 3.5 La Gerencia | Retrasos en el Los plazos de
los plazos revisién_ y Veriﬁc‘:.'acigmes y | Municipal o proceso elaboracion
utilizados para valoracién de Conciliaciones quien haga de selecciény en | de las Bases
s plazos que sus la contratacion. concuerdan
la elaboracion razonables dispone que los | veces en la Desactualizacion | con la
de las Bases utilizados para procesos, entidad. de los valores programacit
por parte del la elaboracion actividades referenciales. de la activid
Comité Especial de y tareas, deben Incumplimiento aprobada en 8545
las Bases ser de las metas Plan Operativg
contados a partir | verificados programadas Institucional.
de la entrega del | antes y en el plan
expediente de después de operativo
contratacion. Si | realizarse institucional.

bien no hay

con la finalidad
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una norma de
especifica que constatar que se
determine hayan
plazos realizado dentro

de elaboracion
de las Bases, es
razonable
esperar que
dicha
elaboracién no
supere los

30 dias
calendario y que
se encuentre
dentro

del plazo
programado
parala
ejecucion de la
actividad o
proyecto al cual
se relaciona
dicha
adquisicion.
Por ejemplo,
para la compra
de materiales de
construccion
para una obra,
se pueden
utilizar

las bases
estandarizadas
que ofrece el
SEACE a
través de su
portal. La
utilizacion de
este medio
permite contar
en un corto
plazo con bases
adecuadas y
entregadas
oportunamente
para su
aprobacion.

de los
parametros y
plazos
establecidos.

Verificar que
las Bases se
encuentren
aprobadas por
el Alcalde o

el funcionario
delegado para
ello.

Consiste en
verificar que las
Bases se
encuentren
debidamente
aprobadas por
el Alcalde o por
el funcionario
delegado
expresamente
para este fin.

El Responsable
del Organo de
Contrataciones,
revisara
previamente a la
convocatoria del

Norma 3.1
Procedimientos
de Autorizacion

y

Aprobacién que
dispone

que la ejecucion
de los
procesos,
actividades

y tareas deben
contar

con la
autorizacion

y aprobacion de
los

funcionarios con

El Comité
Especial
Permanente,
el Comité
Especial o
responsable
del Organo
encargado
de
Contratacion
es

Un proceso
declarado

nulo por carecer
del documento de
aprobacion de las
Bases.
Responsabilidade
S

funcionales en los
miembros del
Comité

Especial por no
haber gestionado
la

aprobacion de las
Bases.

Documento
(resolucion _ ===
de alcaldig?:~ »

el cual se
evidencie la
aprobacion de
las Bases.
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proceso de el
seleccion para rango de
la adquisicion autoridad
de equipos de respectivo y que

computo, la
existencia de

la Resolucion de
Alcaldia o
documento
equivalente
emitido por el
funcionario
delegado
aprobando las
Bases. Sin este
documento no

ningun miembro
del

Comité Especial
podra

estar a cargo de
la

aprobacion de
las

Bases. Esta
vinculada

al cumplimiento
del

sera posible articulo 26° de
llevar a cabo el la Ley
proceso. de
Contrataciones
del
Estado, D.L
N°1017 y
del articulo 35°
de su
Reglamento
aprobado
con D.S N°184-
2008-EF.
Archivar Consiste en Norma 3.5 El Comité Pérdida de Resolucién
adecuadamente | revisary Verificaciones y | Especial documentacion de alcaldia,
la Resolucién constatar que el | Conciliaciones Permanente, | clave resolucién
) documento que | en el para la legalidad | de gerencia
de Alcaldia o aprueba las la cual se sefiala | Comité del o similar de
documento que | Bases del que los Especial proceso de aprobacion de
aprueba las proceso procesos, oel Organo | seleccion. las Bases.
Bases y de selecqlon actividades y encargado Potencial Procedimientos
; (Resolucion de tareas de manipulacién
verificar Alcaldia o deben ser Contratacion | o alteracion del
que forme parte | documento de verificados es documento de

del expediente
de contratacion.

aprobacion) se
encuentre
debidamente
archivado en las
oficinas

que
correspondan y
en el expediente
de

contratacion.

antes y despues
de su
realizacion, y
con el

articulo 26° de
la Ley

de
Contrataciones
del

Estado, D.L
N°1017 y

el articulo 35°
de su
Reglamento
aprobado

con D.S N°184-
2008-EF.
Norma 3.8
Documentacion
de

Procesos,
Actividades

y Tareas que
Senala

aprobacion de las
Bases.

Deterioro por
causas

naturales o
accidentes.
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que es deber de
toda

autoridad,
funcionario

y servidor
municipal,
generar ordenar
preservar y
presentar

la
documentacion
sustentatoria de
todas

las taras,
actividades

0 procesos
ejecutados
durante su
gestion

Cuadro 4. Problema 4: Expediente de Contratacion sin Aprobacion

%z

Recomendacion | ;En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no Evidencia dgmr>
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion
Verificar que Consiste en Norma 3.9 El Organo Un proceso Expedien
el expediente veriﬁca_r que los | Revisién de encargado declarado nulo contrata
de contratacién contenidos Procesos, de por carecer de la | con tod
de los Actividades y Contratacion | debida docume|
contenga los expedientes de | Tareas que de la entidad | aprobacion histérica
documentos contratacion dispone la (responsable | del expediente de | proceso
de aprobacion reflejen obligacién de de contratacion. seguido
todo el proceso | asegurar la custodia Problemas con
de acuerdo a de seleccion que los del la transparencia,
cada etapa del seguido procesos, expediente el monitoreo y
proceso de desde el actividades y de el control del
seleccion requerimiento tareas cumplan | contratacion) | proceso.
del bien, servicio | con las politicas, | y el Comité
u normas y Especial por
obra. Una vez reglamentos el tiempo que
aprobado el vigentes; lo tenga en
expediente de y con el articulo | su
contratacion, se | 7° de la Ley de poder.

continuara
anexando toda
la
documentacion
relacionada al
proceso

de seleccion,
hasta la
formalizacion
del

contrato.

Por ejemplo, en
un proceso de
seleccion

para alimentos
del Programa

Contrataciones
del Estado, D.L
N°1017 y el
articulo 10° de
su

Reglamento
aprobado con
D.S
N°184-2008-EF.
Norma 3.8
Documentacion
de

Procesos,
Actividades y
Tareas

que Sefala que

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIVSY




Municipalidad de La Victoria

del Vaso es deber de

de Leche, el toda autoridad,

expediente de funcionario y

contratacion servidor

debera municipal,

contener: el generar

documento de ordenar

requerimiento preservar y

del bien presentar

anexando los la

términos de documentacion

referencia y sustentatoria

suscritos por de todas las

el funcionario a taras,

cargo del actividades o

programa; procesos

el documento de | ejecutados

aprobacion del durante su

Valor gestion.

Referencial y los

anexos

conteniendo las

cotizaciones o

documento que

acredita

la indagacion de

precios en el

mercado;

las Bases de

contratacion

debidamente

aprobadas con

resolucion de

alcaldia

o documento

similar emitido

por el

funcionario

delegado; los

Términos de

Referencia

anexados a las

Bases; y el

documento

emitido por el

funcionario

competente que

aprueba el

expediente de

contratacion.
Verificar que la | Consiste en Norma 3.5 El Organo La pérdida o Archivo
documentacion | @segurar que el | Verificaciones y | encargado deterioro de organizado y

expediente de Conciliaciones de documentacion asegurado que
S€ e':ncuentre contratacion se | que establece Contratacion | importante para contenga el
debidamente encuentre la obligacién de | es la transparencia expediente de
archivada y adecuadamente | verificar los y el Comité del proceso de contratacion
en custodia archivado y bajo | procesos, Especial seleccion.

custodia del actividades y mientras lo La perdida de
del Organo Organo tareas tengaensu | evidencia material
encargado encargado de antes y después | custodia que respalde
de las las de su la actuacién de
Contrataciones. | Contrataciones. | realizacion; los funcionarios

Enuna y con el articulo involucrados y del

municipalidad, el

7° de la Ley de

Comité Especial.
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encargado y Contrataciones
alavez del Estado, D.L
responsable de N°1017 y el

la custodia del
expediente de
contratacion
sera el Jefe

de
Abastecimiento
o quien haga
sus

veces, debiendo
establecer los
criterios

de seguridad y
mantenimiento
de la
documentacion
original.

articulo 10° de
su
Reglamento
aprobado con
D.S

N°®184-2008-EF.

Norma 3.8
Documentacion
de Procesos,
Actividades y
Tareas que
sefala que es
deber

de toda
autoridad,
generar
ordenar
preservary
presentar

la
documentacion
sustentatoria
de todas las
tareas,
actividades o
procesos
ejecutados
durante su
gestion.

Cuadro 5. Problema 5: Deficiencias en la evaluacion técnica y econémica de

postores
Recomendacion | ,En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidep
consiste? normas deben aplicarla? cum
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Verificar la Consiste en Norma 3.1 El gerente Que la evaluaciéon | Documento
- O verificar y Procedimientos | municipal o y (resolucion
dlspos:mo_n constatar la de quien haga calificacion de la | de alcaldi
que Cor_’s_t‘tuye existencia del Autorizacion y sus veces; oferta ordenanza
el Comité dispositivo o Aprobacién el Organo de los postores u otro
Especial o documento que obliga que | encargado sea equivalente)
formaliza con el cual se los procesos, de realizada por que formaliza I2
al Organ o constituye el actividades y Contratacion personas exist_enma y las
Comité tareas cuenten es no autorizadas o | funciones que
encargado Especial y se con la y el Comité | con atribuciones | le competen al
de las formaliza al autorizacion y Especialde | no Comité
Contrataciones | 6rgano aprobacion de ser precisas para Especial
encargado de los funcionarios | el caso. esta y al Organo
las con el rango de accion. encargado de
contrataciones. autoridad Que no setenga | Contrataciones
El documento respectivo conocimiento de
que designa al Asimismo, con quiénes son las
Comité Especial | el articulo 24° personas
serauna de la Ley de autorizadas
resolucion Contrataciones para evaluar las
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de alcaldia y del Estado, D.L propuestas de los
paraelcasode | N°1017 y los postores y
las articulos 27°, entregar
funciones y 28° y 29° de su luego la buena
atribuciones del | Reglamento pro al
organo de aprobado con postor ganador.
contrataciones, D.S N°184-
correspondera 2008-EF.
verificar Norma 3.8
su existencia en | Documentacion
el ROF de
aprobado por el | Procesos,
Concejo Actividades y
Municipal. Tareas
La Gerencia que sefiala que
Municipal es deber de
presenta un toda autoridad,
informe a la funcionario y
alcaldia servidor
solicitando la municipal,
constitucion del | generar
Comité Especial | ordenar
y del preservary
Comité Especial | presentar
Permanente, la
haciendo el documentacion
seguimiento sustentatoria '
hasta su de todas las
aprobacion. tareas, ¢
actividades
0 procesos
ejecutados
durante
su gestion.
Verificar la Consiste en Norma 3.5 El Comité La manipulacién La calificacion
coherencia y verificar que las Veffﬁ:_:gcft_:nes y | Especialoel | de técnica y 5
relacién entre calificaciones Conciliaciones organo de la puntuacion en | econoémica dg
» iy asignadas a la que dispone contratacione | la
la calificaciony | oferta la obligacion de | s calificacion de la
evaluacién de técnica y verificar de la entidad | oferta
propuestas y :aconér?ica de los.t _p_r:j)cgsos. en cuanto a dqe los postoresd
os postores actividades su ue no se pueda
los documentos estén en y tareas antes y | cumplimiento | confirmarla
que sustentan | correspondencia | después y la gerencia | evaluacion
dichas con los de su municipal o | realizada
calificaciones criterios de realizacion; y quien haga y sustentada en
evaluacion y con lo sus vecesen | la
puntuacion dispuesto en los | cuanto ala documentacion
aprobadas en articulos verificacion y | ofrecida por los
las Bases. 42° y 43°, 69°, supervision postores en sus
El Comité 70°y 71° respectivas
Especial de un del Reglamento propuestas.
proceso de la Ley de Reclamos y
de seleccion Contrataciones apelacion
para la del Estado, de los postores
contratacion de | aprobado con que
una obra, D.S N°184- generan retrasos
debera verificar | 2008-EF, que en el
que cada regulan todo lo proceso de
puntaje concerniente a seleccion y
asignado a la la evaluacion y contratacion.

oferta técnica de
los postores se
encuentre

calificacion de
las propuestas y
la metodologia a

Que se generen
condiciones para
posibles actos de
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debidamente utilizar para corrupcion.

justificado con cada caso.

los documentos

presentados y

acorde a los

criterios de

calificacion

consignados en

las Bases.
Verificar que Consiste en Norma 3.9 El érgano La pérdida o
el documento revisar y Revision de encargado deterioro
o acta de constatar el Procesos, de las de estos

adecuado Actividades y contratacione | documentos
apertura archivo de los Tareas s que deja sin
de sobres y documentos que dispone la | y el Comité sustento de las actas
calificacién originales de las | importanciade | Especial la decision final de apertura

actas de que los en de sobres y gé
de postores apertura procesos, la seleccion de calificacion $ A,
se gncuentre de sobres y actividades los ol Bris
debidamente calificacion y tareas postores. % 2y
archivado, sin técnica y concuerden con Que se generen %5 \/
borrones ni |econc‘:mica de el I [condiciones para < e

os postores, reglamento y a s
enmendaduras como parte politicas de manipulacién del

del expediente gestion contenido de las

de contratacion.
La

existencia de
esta
documentacion
esla

evidencia
documental mas
importante en
el proceso de
seleccion, ya
que refleja

el sustento que
respalda la
decision de
compra o
contratacion.
Cada uno de los
miembros del
Comité
Especial para la
adquisicion de

institucional; y
con

el articulo 7° de
la Ley de
Contrataciones
del Estado, D.L
N°1017 y el
articulo 10° de
su Reglamento
aprobado con
D.S N°184-
2008-EF.
Norma 3.8
Documentacion
de

Procesos,
Actividades y
Tareas

gue Sefala que
es deber de
toda autoridad,
funcionario y

compactadoras, | servidor
se aseguran de | municipal,
que el generar
acta de apertura | ordenar
y calificacion de | preservary
los presentar
postores se la
encuentre documentacion
debidamente sustentatoria
archivada y pre | de todas las
numerada en el | tareas,
expediente de actividades
contratacion 0 procesos
ejecutados
durante
su gestion

actas
y calificaciones

=i
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Cuadro 6. Problema 6: Deficiencias en la formalizacion del contrato

Recomendacién | ;En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla?
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion
Verificar el Consiste en Nomma 3.5 El Organo Que la omision de
cumplimiento vfsriﬁcar lo Vedﬁ(_:gcfgnes y | encargado algupc_:s de estos
de los siguiente: (a) Conc:{:ac:ones de ’ requisitos
At constancia de que dispone Contratacion | afecte la
requisitos no estar la obligacion de | es, legalidad del
minimos inhabilitado para | verificar el asesor contrato suscrito.
necesarios contratar con el | los procesos, legal Que la
para la Estado, (b) actividades y ylo la municipalidad
S, garantia de fiel tareas antes y gerencia tenga una
suscripcion del | cymplimiento después de su | municipalo | posicién débil
contrato. salvo casos de | realizacién quien haga ante posibles
excepcion Norma 3.9 sus reclamos
y (c) contratos Revision de veces. a realizar al
de consorcio los Procesos, contratista
con firmas Actividades o proveedor de
legalizadas ante | y Tareas que bienes o
Notario Publico, | dispone la servicios.
de ser importancia de Que se generen
el caso. que los condiciones para
En el caso de procesos, posibles
contratacion de | actividades y actos de
obras, se tareas corrupcion.
verificara concordantes
adicionalmente: | con el
(a) constancia reglamento y
de capacidad de | politicas de
libre gestion

contratacion, (b)
designacion del
residente de la
obra, (c)
calendario de
avance de obra
valorizado

yen
concordancia
con el
cronograma de
desembolsos y
de ejecucion de
la obra, (d)
calendario de
adquisicion de
materiales

e insumos, y (e)
desagregado de
partidas

que dio origen a
Su propuesta en
los

casos de obras
sujetas al
sistema de
suma

alzada.

institucional; y
de

los articulos
141° y 183°

del Reglamento
de la Ley

de
Contrataciones
del

Estado, D.S
N°184-2008-EF
que regulan los
requisitos
minimos para la
suscripcion

del contrato.
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El asesor legal
revisa toda la

documentacion

fisica que

asegure la

existencia de los

requisitos

minimos para

la suscripcion

del contrato de

una obra de

pavimentacion

de una calle.
Verificar que Consiste en Norma 3.2 La gerencia Que se limite Documento
el Comité verificar la Segregacion municipal o la objetividad e estableciendo

; separacion de de Funciones quien haga imparcialidad en las

EsPec_'al 0 las funciones del | que afirma sus veces en | el proceso de instrucciones y
sus miembros Comité Especial | que una misma | la entidad. contratacion. procedimientos
no sean los con la persona Los Que se generen para la
mismos que funcitt;)n de - o eqduipo no funclionarci’os |c;r.:ndir:.it:lnes para i':lprobacién de

aprobacion de puede estar involucrados | la corrupcién. os contrato
aprueben el contrato. a cargo del deben
contrato. En una control de observar esta

municipalidad todas las etapas | disposicion

mediana o clave en

pequeda, sera un proceso,

recomendable actividad

reservar la o tarea;

funcion de asimismo, se

aprobacion del relaciona con la

contrato a la Norma

Alcaldiaoala 3.1

Gerencia Procedimientos

Municipal. En de

este caso, el Autorizacion y

Comité Especial | Aprobacion

elevara que dispone que

la proforma del todo

contrato con proceso,

toda la actividad o

documentacion | tarea deben

de sustento al contar con la

despacho autorizacion y

de la Alcaldia o | aprobacién

Gerencia del funcionario

Municipal para con

efectos de su el rango de

suscripcion y autoridad

aprobacion. respectivo.
Verificar que Consiste en Norma 3.8 El La pérdida o qutrato
los contratos revisar y Documentacién | responsable deterioro ongm_ai

constatar que de Procesos, del Organo de los contratos suscrito,
sé gncuentren los contratos Actividades encargado que archivado,
debidamente debidamente y Tareas que de limita o anula la anexo al
archivados suscritos y obliga a Contratacion | principal expediente de
y formen aprobados se documentar y es. referencia de contratacion.
parte del enr.:u_entren preservar c:ontrpl y

: archivados las evidencias seguimiento

expediente de y anexados en | del proceso de las
contrataciones | el expediente de | de contratacion obligaciones del

contratacion y
en los archivos
de

las areas

con la
finalidad de
sustentar su
legalidad y

contratista o
proveedor.

Que se limiten las
acciones de
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involucradas. verificacion reclamo ante
Los contratos posterior; desacuerdos o
forman parte asimismo con conflictos
final del el articulo 7° de que surgen con el
expediente la Ley de contratista o
de Contrataciones proveedor
contrataciones y | del Estado,
constituyen el D.LN°1017 y el
instrumento de articulo
cierre del 10° de su
proceso de Reglamento
contrataciones. aprobado con
El responsable D.S N°184-
del 6rgano de 2008-EF.
contrataciones,
debe asegurar
la existencia
fisica del
contrato,
debidamente
suscrito y
aprobado (en
original),
anexado al
expediente de
contrataciones

2.2 Implementacion del Sistema de Control Interno a los Procesos de
Obras por Administracion Directa

Recomendaciones a
partir de las Normas de
Control Interno y demas
normas

vinculadas

Problemas recurrentes Orientaciones para

su implementacion

Deficiencias técnicas, de
procedimiento y autorizacion
en los expedientes técnicos

Elaborar los expedientes

técnicos sobre la base de los
parametros del proyecto de
inversion publica declarado
viable.

Verificar que los expedientes

técnicos se encuentren
debidamente aprobados antes
de su ejecucion.

Verificar que los contenidos

del expediente técnico cumplan
con las exigencias técnicas y
normativas de calidad.

Ver Cuadro 7

Provision inoportuna de
materiales e insumos para las
obras en ejecucion

Verificar la oportunidad y
eficacia en los procesos de
seleccion de materiales e
insumos requeridos para las
obras
por administracion directa.

Ver Cuadro 8

Informalidad en la supervision
y residencia de la obra

Verificar que la designacion

de la residencia y supervision de
la obra se encuentren

Ver Cuadro 9
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debidamente formalizadas.
Verificar que las funciones de

la residencia y la supervision

de la obra se encuentren

formalizadas y debidamente
comunicadas.

Informalidad en la gestion de
almacén en las obras

Verificar que la cantidad y
calidad de los materiales
recibidos
en el almacén de obra
concuerden con los requeridos
en el
expediente técnico.

Verificar que el registro de

entrada, salida y saldos de
materiales, insumos y
herramientas del almacén de
obra, se

encuentren debidamente
balanceados.

Verificar el uso adecuado de

los saldos de materiales,
insumos, equipos y herramientas
al concluir una obra.

Ver Cuadro 10

Inadecuadas modificaciones
de obras en el proceso de
ejecucion

Verificar que los presupuestos

adicionales de obra se
encuentren formalizados y
aprobados por la instancia
competente.

Verificar que las ampliaciones

de plazo se encuentren
formalizadas y aprobadas por la
instancia competente.

Ver Cuadro 11

Obras con liquidaciones
atrasadas o sin liquidar

Verificar que se hayan

presentado informes mensuales
de
avance de obra debidamente
documentados.

Verificar que la obligacion de

elaborar la liquidacion de la
obra se encuentre precisada.

Ver Cuadro 12

A continuacion, desarrollamos las recomendaciones para superar cada uno I¢g
problemas identificados. Adicionalmente, en el Anexo N° 4, se adjunta la estructura dé "
Contenidos de una directiva interna para la gestion de Obras por Administraciéf

Directa.

Cuadro 7. Problema 1: Deficiencias técnicas, de procedimiento y autorizacién en

los expedientes técnicos

Recomendacioén | ¢En qué

consiste?

Principales ¢Quiénes | Riesgos de no
normas deben aplicarla?
aplicables aplicarla?

que

favorecen su

solucion

Evidencia de
cumplimiento
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Elaborar los Al elaborar los Norma 3.9 Las Inconsistencias Formato SNIP
expedientes exps,fdientes Revision de Unidades técnicas N°®15 Informe
técnicos sobre técnicos la Procesos, Ejecutoras, entre los estudios | de
Unidad Actividades y area de de consistencia del
la base de los Ejecutora Tareas que obras o pre-inversiébny la | estudio
parametros debera dispone la quien haga fase de definitivo
del proyecto considerar los obligacion de sus ejecucion del o expediente
de inversion parametros con | que los veces. proyecto. técnico
Fvi los cuales el procesos, Incrementos detallado
publica Proyecto de actividades y irregulares del PIP vidble
declarado Inversion tareas en los
viable. Publica fue concuerden con presupuestos de
declarado el reglamento y las obras en la
viable: (a) politicas fase de
objetivo del de gestion Ejecucion.
proyecto; b) el institucional; Imprecisiones = \\___
presupuesto Articulo 23° de respecto a SNIP) o informe
con el cual se la la rentabilidad de consistencia
declard su Directiva social del emitido por el
viabilidad; (c) General proyecto area de obyg
la alternativa del Sistema 0 quien halz
técnica elegida; | Nacional Sus ve
la zona de de Inversion munici
influencia del Publica no adsci
proyecto; (d) y el | N°001-2009-EF; SNIP)
cronograma Resolucién
de ejecucion. Directoral
Una N°003-2009-
recomendacion | EF/68.01
general para sobre
este caso disposiciones
es que al complementaria
momento de s para
elaborar el la fase de
estudio inversion del
de pre inversion | SNIP.
(perfil,
o factibilidad) se
analice con
cuidado y
detenimiento,
todos los
componentes y
costos reales
del proyecto, de
modo que,
al momento de
elaborar el
expediente
técnico haya la
mayor
coincidencia con
los
parametros
mencionados
Verificar que Consiste en Norma 3.1 El Un proceso de
los expedientes verificar que los | Procedimiento responsable | ejecucion
. expedientes de del area de de obra sin el
tecnicos se técnicos de las Autorizacion y obras o quien | sustento
encuentren obras se Aprobacién que | haga sus legal requerido.
debidamente encuentren indica que todo | veces.
aprobados debi(:’ar';\ente procedso(.j
aprobados con activida
a'_“es de su resolucion de o tarea debe
Ejecucioén.
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alcaldia o un contar
documento conla
similar emitido autorizacion
por el y aprobacion del
funcionario funcionario con
delegado para el rango
ello. de autoridad
La aprobacion respectivo;

del expediente
tecnico es
obligatoria antes
de la ejecucion
de la obra

y representa la
autorizacion
formal para el
inicio de los
trabajos y de la
ejecucion del
presupuesto
asignado.

Para el caso, el
jefe de obras o
quien

haga sus veces,
debera verificar
que todos

los expedientes
técnicos (por
contrato

o administracion
directa)
contengan el
documento
formal que los
aprueba y

que autoriza el
inicio de la
ejecucion de

la obra. Este
documento
puede ser una
resolucion de
alcaldia, una
resolucion
directoral o un
informe emitido
por el
funcionario
delegado en el
cual se exprese
la aprobacion y
el inicio de las
obras.

y con el articulo
23°

de la Directiva
General

del Sistema
Nacional

de Inversion
Publica
N°001-2009-EF.

Verificar que Consiste en Norma 3.9 El Jefe de Expedientes Expediente
los contenidos supewisar y Revisién de obra_s técnicos técnico emitido
del expediente verificar que Procesos, o quien haga | incompletos que por el area de
i P los expedientes | Actividades y sus veces en | luego obras o sip
técnico técnicos Tareas que la demandaran con rigor
cumplan con elaborados y dispone la municipalida | modificaciones técnico
las exigencias presentados obligacion de d. sustanciales en
- tengan el rigor que los metas o
tecmca.s y técnico exigido, | actos plazos de
normativas de de forma y administrativos ejecucion.
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calidad. contenido. La concuerden con Inconsistencias
estructura los técnicas
basica reglamentos y que perjudican
de un politicas una adecuada
expediente de gestion ejecucion de la
técnico consiste: | institucional. obra
(a) Asimismo, con ocasionando
indice; memoria | el constantes
descriptiva; articulo 1° modificaciones e
(b) ingenieria numeral 3 incluso

del proyecto; (c)
metrados y
especificaciones
técnicas; (d)
andlisis de
costos unitarios;
(e) presupuesto
de la

obra; (f) cuadro
comparativo del
costo de

la obra; (g)
formula de
reajuste de
precios;

(h) cronograma
de ejecucion de
obra; (i)
relacion de
equipos a
utilizar; (j) plan
de
implementacion
y monitoreo; (k)
gastos
generales; (l)
estudio de
suelos; (m)
planos;

(n) evaluacion
de impacto
ambiental.

Por ejemplo, el
Jefe de obras de
la
municipalidad o
quien haga sus
veces, debe
revisar que el
expediente
técnico para la
construccion de
una escuela
contenga la
estructura
mencionada
como minimo y
cumpla con las
especificaciones
técnicas

de ingenieria y
los estandares
técnicos
emitidos por el

de la Resolucién
de

Contraloria
N°195-88-

CG que regula
las obras

por
administracion
directa.

paralizaciones.
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Ministerio de
Educacion.

Cuadro 8. Problema 2: Provision inoportuna de materiales e insumos para las
obras en ejecucion

Recomendacion | ¢En qué Principales ¢ Quiénes | Riesgos de no
consiste? normas deben aplicarla?
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Verificar la Consiste en Norma 3.5 El érgano Paralizaciones de | Registros de
oportunidad supervisar y Verificaciones encargado la entrega de
eficaci verificar y Conciliaciones | de obra generadas materiales e
y elicacia en que estos que Contratacion | por insumos de
los procesos procesos se dispone que los | es, deficiencias en el j
de seleccion desarrollen procesos, el Comité suministro de
de materiales oportunamente | actividades y Especialen | materiales.
- y con calidad. tareas, cuanto a Retrasos en la
& '”S“'?“’s Estas deben ser cumplimiento | ejecucion
requeridos adquisiciones verificados : de la obra.
para las representan un antes y despues | la gerencia Sobrecostos expediente
obras por factor de municipal como técnico.
administracion critico para la realizarse, en lo que consecuencia de
direct ejecucion de la especialmente corresponde | mayores gastos
irecta. obra, tanto en cuanto la al monitoreo | generale
por las alternativa y
exigencias técnica como los | evaluacion.
técnicas que plazos
implican previstos.

su adquisicion,
como por los
plazos
establecidos
para el
cumplimiento de
metas.

Por ejemplo,
Para la
adquisicion de
los

materiales de
construccion en
una obra,

el 6rgano de
contrataciones
debera prever
gue el inicio del
proceso de
adquisiciones
guarde
concordancia
con el
calendario de
ejecucion de la
obra; la
distancia y
acceso

de la obra para
la provision de
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materiales

en campo y los
costos de
transporte
implicados; las
caracteristicas
técnicas y
cantidad de los
materiales
requeridos; la
suficiente oferta
del mercado a
fin de evitar
procesos
desiertos.

Cuadro 9. Problema 3: Informalidad en la supervisién y residencia de la obra

Recomendacién | ,En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion
Verificar que Consiste en Norma 3.1 El Deficiencias
la designacion form_anlizar Procedin:n‘eni“gs responsable técnica_s ]
de la mediante de Autonzacion | del area de en la ejecucion
: . documento, la y obras o quien | de las
residencia y designacion del | Aprobacién que | haga sus obras cuando no | similar) emitido
supervision profesional obliga que los vecesenla | se por el
de la obra se encargado de la | procesos, municipalida | cuenta con responsable
residencia de la | actividades d. profesionales del area de
encpentren obray y tareas cuenten competentes para | obras -
debidamente del profesional | conla ello. o quien hagg”.
formalizadas. que se autorizacion y Ambigiiedad y sus
encargara de la | aprobacion discrecionalidad veces, |
supervision de del funcionario respecto a las design
la misma. En con rango responsabilidades | formalm
caso que el de autoridad que al reside
responsable del | respectivo; compete asumir a | supervisor de
area de obras asimismo debe cada obra (o
se constituya tomarse profesional. inspector
en residente o en cuenta lo Responsabilidade | de ser el caso).
supervisor de dispuesto en s
una obra, su el articulo 1° imprecisas en
designacion numeral 6 situaciones de
sera mediante y 7 dela ampliaciones de
documento Resolucion de plazo o
emitido por su Contraloria adicionales de
inmediato N®195-88-CG obra.
superior, que regula las
Para el caso, el | obras por

responsable del
area de

obras o quien
haga sus veces,
debera
constatar que
exista el
documento
(contrato,
memorando u

administracion
directa
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otro similar) de
designacion del
residente y
supervisor
antes de iniciar
la obra.

Verificar

que las
funciones de
la residencia y
la supervisién
de la obra se
encuentren
formalizadas

y debidamente
comunicadas

Consiste en
constatar la
existencia

del documento
formal en el cual
se especifiquen
las funciones y
responsabilidad
es de los
residentes

y supervisores
de las obras por
administracion
directa. Este
documento
debidamente
aprobado,
formara parte
integrante del
contrato suscrito
con dichos
profesionales y
entregado a
ellos antes del
inicio de las
obras.

Para el caso se
recomienda que
el

responsable del
area de obra o
quien

haga sus veces,
proponga una
Directiva
Interna que
contenga las
funciones y
responsabilidad
es del residente
de obra,
supervisor o
inspector para
su respectiva
aprobacion.
Este documento
debera

ser entregado a
ambos
profesionales al
momento de su
designacion o
como parte
integrante del
contrato suscrito

Norma 3.2
Segregacion
de Funciones
que

dispone la
diferenciacion
de personas o
equipos

para etapas
clave de

un proceso,
actividad o
tarea; y con los
articulos
6,7y8dela
Resolucion

de Contraloria
N°195-

88-CG. Para el
caso, se
recomienda
tomar como
analogia lo
sefalado en
los articulos
185°,190° y
193° del
Reglamento de
la Ley de
Contrataciones
del Estado, D.S
N°184-
2008-EF en lo
que

respecta a las
funciones

del residente y
supervisor

de la obra.

El
responsable
del area de
obras o quien
haga sus
veces

en la entidad.

Responsabilidade
s

imprecisas y sin
referencia para
los

controles y
rendiciones

de cuenta.
Margenes
abiertos

para
incumplimiento
de obligaciones y
responsabilidades

Deficiencias en la
ejecucion de las
obras

Documento
(informe,
memorando

especifica
superviso
inspector)
del residente
de la obra, y
recibido por los
profesionales
que

van a cumplir
tales
funciones.
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Recomendacién | (En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Verificar que Copsiste en Non_na 3._ 5 El residente Paralizaciones de | Documento en
la cantidad y venf!car que las Venﬁca_r.:ror!es de la obra obra_1 el cual se da
calidad de cantidades y Conciliaciones | con apoyo debido a la conformidad a
: y calidad de los | que del insuficiencia los materiales e
los materiales materiales, dispone la encargado de materiales o insumos de la
recibidos en insumos, verificacion de del como obra.
el almacén equipos, los procesos, almacén. consecuencia de
de obra herramientas, actividades la
entre otros, y tareas, antes y deficiente calidad
concuerden estén después de
con los acorde con el de su estos.
requeridos en requerimiento realizacion; y Deficiencias en la
el expediente realizado y con ejecucion de las
téeni con las la Norma del obras.
ecnico. especificaciones | Sistema de Muestras que no
del expediente Abastecimiento aprueban los
técnico; y en N° 7, que estandares
realizar, de dispone la de calidad.
manera verificacion
simultanea, un del estado y
registro formal y | utilizacion
detallado de bienes y
de ingreso al servicios
almaceén. por la entidad
Por ejemplo, al aprobada
momento dela | mediante _
recepcion Resolucion : /
de materiales de | Jefatural N°
construccion, el | 118-80-INAP/ i
ingeniero DNA vigente. |
residente
debera verificar
que los fierros
de construccion
estén acordes
con el
diametro
requerido en el /.
expediente LN
técnico y en
buen estado;
que las bolsas
de cemento
tengan el peso
estandar; que
los agregados
se encuentren
ubicados de
acuerdo al
requerimiento,
etc.
Verificar que Consiste en Norma 3.5 El residente Pérdida de Registros /8 g
el registro de verificar de Verificaciones de la obra materiales entrada, sgHd¥
: oficio y y Conciliaciones | con apoyo por registros y saldos d&3 »
entrada, salida permanentemen | que del deficientes materiales,
y saldos de te, que los sefiala la encargado o sustraccién. insumos,
materiales, registros de necesidad de del almacén, | Que se generen
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insumos y entrada, salida y | verificar los en cuanto al | condiciones para | equipos de la
herramientas saldos, se procesos, cumplimiento | actos obra en
dal almacén encuentren actividades y 3 de corrupcion. ejecucion,

balanceados y tareas, y el Retrasos en la debidamente
de obra, se conforme con antes y después | supervisor ejecucion suscritos por el
encuentren las existencias de su o inspector de la obra. residente
debidamente en el almacén. realizacion; y de la obra
balanceados Por eje_mplo. el con la en cuanto su

) supervisor de Norma del verificacion

una obra por Sistema de

administracion Abastecimiento

directa puede N°5

inspeccionar aprobada con

en cualquier Resolucion

momento que Jefatural N°

los materiales 118-80-INAP/

existentes en DNA vigente.

una obra

concuerden con

los

registros de

entrada y salida

del almacen.

En caso

contrario, le

correspondera

realizar

el registro en el

cuaderno de

obra y elevar

un informe al

respecto.
Verificar el Consiste en Norma 3.5 El Pérdida o Informe emitido
uso adecuado gupslatar Verfﬁca_cfoqes responsable | deterioro de por el residente
de los saldos fisicamente que | y Conciliaciones | del area de los materiales de obra sobre

; los que obras y el que han el balance

de materiales, saldos de dispone la supervisor o | quedado como de materiale:
insumos, materiales, obligacion de inspector de saldos.
equipos y insumos, verificar los la Manejo arbitrario

equipos procesos, misma. en

herramientas
al concluir una
obr

y herramientas,
existentes al
concluir

una obra, se
ingresen
formalmente al
almaceén central
de la
municipalidad
y/o se
reasignen a otra
obra en
ejecucion.

Para el caso se
recomienda que
los saldos

de fierros,
agregados y
ladrillos de una
obra concluida,
sean ingresados
mediante
documento
formal al

actividades y
tareas

antes y despues
de su
realizacion.
Norma 3.9
Revision de
Procesos,
Actividades y
Tareas que
dispone la
obligacion de
que los

actos
administrativos
concuerden con
los
reglamentos y
politicas de
gestion
institucional; asi
como con lo
dispuesto en
las Normas del

el uso de los
saldos de
materiales.

Que se generen
condiciones para
acciones de
corrupcion
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almaceén central
de

la municipalidad.

Si existiera una
obra

en ejecucion, se
recomienda que
dichos

recursos sean
transferidos
formalmente a
esta obra,
inventariados y
debidamente
valorizados.

Sistema

de
Abastecimiento
N°5

y N°6,
aprobadas con
Resolucion
Jefatural N°
118-80-
INAP/DNA.

Cuadro 11. Problema 5: Inadecuadas modificaciones de obras en el proceso de

ejecucion
Recomendacion | ,En qué Principales ¢ Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimi
aplicables aplicarla? S
que 2
favorecen su 3
solucion % _
Verificar que Consiste en Norma 3.1 El Incremento en Resolucion~—camies
los adicionales ges_tionar y Procedin'u‘em_.‘o responsable e! presupuesto de alcaldia o
de obra se verificar que los | de Autorizacion | del area de ejecutado sin la
adicionales de y obras o quien | debida
encuentren obra cumplan Aprobacion que | haga sus justificacién y
formalizadosy | conun dispone veces autorizacion.
aprobados por | procedimiento que todo en la entidad. | Discrecionalidad
la instancia formal de proceso, Son también | en
aprobacion actividad o tarea | responsables | las decisiones
competente previa cuente el residente | sobre
a su ejecucion. con la y supervisor | adicionales de
Para el caso se | autorizacion y (o inspector) | obra Nai*
recomienda que | aprobacion del designados que comprometen V
el jefe del funcionario para la obra los '
area de Obras 0 | con el rango de recursos publicos. 1
quien haga sus autoridad Que se generen
veces, respectivo; y en condiciones para
elabore una atencion acciones de
Directiva Interna | a lo dispuesto corrupcion
en la cual por los

se establezca el
procedimiento
apropiado
para la
aprobacion de
los adicionales
de

obra, teniendo
en cuenta
normas
analogas

y buenas
practicas de
gestion
transparente

articulos 23° y
26° de

la Directiva
General

del Sistema
Nacional

de Inversion
Publica
N°001-2009-EF,
que

define los
parametros y
procedimientos
en los

casos de
modificaciones
en

|
9
MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA 1



Municipalidad de La Victoria

los Proyectos de

Inversion

Publica.
Verificar Consiste en Norma 3.1 El Retrasos Resolucion
que las constatar que Procedimiento responsable | indiscriminados de alcaldia o

faci las ampliaciones | de Autonizacion | del area de cuando los documento

ampliaciones del plazo de y obras o quien | mecanismos aprobatorio
de plazo para ejecucion de la | Aprobacién que | haga sus no estan del funcionario
la ejecucion obra cumplan dispone veces formalizados. delegad
de obras se con un que todo en la entidad. | Sobrecostos en la | expresgfrignie
encuentren procedimiento proceso, Son también | ejecucion de la para /

; formal para su actividad o tarea | responsables | obra. este fi :
formalizadas y | zpropacion por | cuente el residente | Incumplimiento CAP
aprobadas por | lainstancia con la y supervisor | de las "’"P"ej'"
la instancia competente. autorizacion y (o inspector) | metas y objetivos. g?" S's“‘: O |
competente. De manera aprobacion del designados n;::rg; gftgu o

similar a la funcionario para la obra. procesos que
recomendacion | con el rango de requieren
anterior, la autoridad especial atencién.
elaboracion de respectivo; y

la Directiva con lo

Interna debera
considerar los
pasos,
responsabilidad
es e instancias
de

aprobacion de la
ampliacién de
plazos.

dispuesto en el
articulo

26° de la
Directiva
General del
Sistema
Nacional de
Inversion
Pdablica N°001-
2009-EF,

que define los
parametros

procedimientos
en los

casos de
modificaciones
en

los Proyectos de
Inversion
Publica.

Cuadro 12. Problema 6: Obras con liquidaciones atrasadas o sin liquidar

Recomendacién | ;En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no
consiste? normas deben aplicarla?
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion :
Verificar que Consiste en Norma 3.5 El Desinformacién Informes £~
se hayan verificar que los | Verificaciones responsable | respecto a los mensuales de
" tad residentes y Conciliaciones | del area de avances avance de obra
P esentado presenten un que obras o quien | de las obras. emitido por el =
informes informe mensual | dispone la haga sus Discrecionalidad | residente de / SME
mensuales de de avance verificacion de veces de la obra y visade
avance de obra | de obra los procesos, en la entidad. | residencia de por
debidamente debidamente actividades Son también | obra. el superviso
documentadoy | y tareas, antes y | responsables | Incumplimiento inspector de
documentados | yajorizado, que | después de su de las misma.
debera de su ejecucion; | cumplimiento | metas y objetivos
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contener: (a) con la ;

resumen Norma 3.9 el residente

ejecutivo; (b) Revision de y supervisor

memoria Procesos, (o inspector)

descriptiva; Actividades designados

(c) valorizacion y Tareas que para la obra

mensual; (d) obliga a

presupuesto comparar estas

analitico acciones

comparado; (e) con el

ocurrencias reglamento y

relevantes del politicas de

mes; (f) relacion | gestion

de personal; institucional; y

(g) relacién de con lo

maquinaria; (h) dispuesto en el

cronograma articulo

valorizado de 1°, numeral 11

ejecucion de dela

obra por Resolucion de

partidas; (i) Contraloria

pruebas y N°195-88-CG.

ensayos

ejecutados;(j)

copia del

cuaderno de

obra; (k)

fotografias.

Para el caso, el

Jefe del Area de

Obras o

quien haga sus

veces debera

verificar que el

residente de la

obra, presente

mensualmente

su informe

técnico de

avance de obra,

previo al pago

de sus

honorarios. Esta

pauta

debera estar

considerada en

el contrato

o en la Directiva

Interna que

regule las

funciones y

responsabilidad

es del residente

y supervisor de

la obra
Verificar que Consiste en Norma 3.5 El Obras sin
la obligacién constatar que en Veriﬁca_qfoqes responsable | liquidacion &
de elaborar el contrato del y Conciliaciones | del area de técnica y resmtente dex

b g residente de que obras o quien | financiera. obra
la liquidacién obra se dispone que los | haga sus Desconocimiento | conteniendo |2
de la obra se encuentre procesos, veces en la de las al
encuentre especificada actividades y entidad. Son | condiciones
: la obligacion de | tareas, responsables | técnicas y del

precisada elaborar la deben ser obligatorios gasto
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liquidacion
técnica y
financiera de la
obra en los
plazos
dispuestos.

Contenidos
basicos

para las
liquidaciones de
obras por
administracion
directa).

El responsable
de la asesoria
legal y el

Jefe del Area de
Qbras debera
asegurar

que los
contratos de los
residentes de
obra

contengan la
exigencia de
elaborar las
liquidaciones de
obra, previo
pago final de
sus honorarios.

(Ver Anexo N° 9:

verificados
antes

y después de
realizarse,
tanto en el
planteamiento
técnico como los
plazos
establecidos,
asimismo,

con la Norma
3.9

Revision de
Procesos,
Actividades y
Tareas que
dispone la
obligacion de
revisar que las
acciones se
encuentren de
acuerdo al
reglamentoy a
las politicas
institucionales; y
con lo
dispuesto en el
articulo

1°, numeral 11
de la
Resolucién de
Contraloria
N°195-88-CG

de su
cumplimiento

el residente
y supervisor
(o inspector)
designados
para la obra.

incurrido en la
ejecucion de la
obra.
Informacion
deficiente

para su registro
contable.

residente es de
planta, dicha
obligacion se
consignara en
el

documento en
el

cual se le
designa
la residencia gé

2.3 Implementacion del Sistema de Control Interno a los Procesos de

Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles

Problemas recurrentes

Recomendaciones a
partir de las Normas de
Control Interno y demas
normas
vinculadas

Orientaciones para
su implementacion

No existe Unidad responsable
del
Control Patrimonial

Establecer claramente la

responsabilidad del Control
Patrimonial.

Ver Cuadro 13

Bienes no codificados
adecuadamente
y/o no valorizados

Identificar y codificar de

acuerdo a su
naturaleza los bienes
patrimoniales
adquiridos.

Asignar los valores

monetarios a los bienes de la
entidad.

Ver Cuadro 14

Desorganizacion del archivo
documental
relativo al patrimonio fisico

Generar un archivo
organizado y
actualizado del patrimonio fisico
de la entidad.

Ver Cuadro 15
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gfiﬁ_‘?ie"ctias_ o el 'e;a:'ﬂamiento * Realizar un Inventario Fisico | Ver Cuadro 16
p:“'irr‘:s;‘i:"" e periédicamente.

mobiliario de la entidad y la Baja | * Llevar a cabo la Baja de

de Bienes

Bienes

go se_r?mi:je infpnnacién a! g" Enviar informacién Ver Cuadro 17
B};Fr)g;n b i i periddicamente sobre Inventarios

Estatales Fisicos.

A continuacién, desarrollamos las recomendaciones para superar cada uno los
problemas identificados.

Cuadro 13. Problema 1: No existe Unidad responsable del Control Patrimonial

Recomendacion | ¢(En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de-
consiste? normas deben aplicarla? cumplimierits
aplicables aplicarla? :
que
favorecen su
solucién
Establecer Consiste en la Norma 3.1 La Que no se lleve Documento
claramente la determinacion Procedimiento responsabilid | un (Resolucién,
i del nivel de Autonizacion | ad registro de los Memorando
responsabilidad de unidad y de la bienes con u otro) que
del Control requerido para Aprobacién que | administracié | que cuenta la designe g
Patrimonial asumir la dispone n entidad, claridad §
funcion de que los de los bienes | nise Unidad y/p
Control procesos, de implementen Funciona
Patrimonial, ya actividades y la entidad procedimientos responsabx
sea a nivel de tareas se recae para la del Controt
unidad organica | encuentren en la Unidad | asignacion de Patrimonial
o de debidamente de bienes, su dentro de la
funcion autorizados y Administracié | adecuado usoy entidad.
especifica. aprobados por n custodia. MOF y ROF
En cualquiera el funcionario o la que haga | Que se genere un | actualizados
de los casos, con rango Sus veces. desfase consignando
esta de autoridad En o diferencia las funciones
asignacion debe | respectivo; caso de no respecto a de control
reflejarse en el asimismo, con contar con un | la informacion patrimonial
documento de los articulos encargado contable :
gestion 11°,41°y 118° de por el valor de los '
correspondiente | del dicha bienes de la /7
(ROF, MOF) y Reglamento de | direccion, entidad y su
posteriormente, | la Ley le depreciacion.
comunicar N°29151, Ley corresponde | La informalidad
formalmente al General del al Alcalde enla
responsable Sistema designar a un | asignacion de |
de la unidad Nacional de encargado bienes
organica o al Bienes responsable. | y la falta de
funcionario Estatales control de
las funciones aprobado los movimientos
asignadas. mediante de los
Como funciones | Decreto mismos.
basicas del Supremo Que no se asuma
control N°007- ninguna
patrimonial 2008- responsabilidad
encontramos la | VIVIENDA, sobre la
asignacion relativo administracion
para el uso de al 6rgano de los bienes de
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los bienes a responsable la
cada area del correcto entidad.
de la entidad, la | registro y
misma que debe | administracion
hacerse por de los bienes
escrito, muebles e
identificandose inmuebles.
cada bien Art. 57° de la
asignado. Esta Ley N°
informacion 27972 Ley
debe Organica de
actualizarse Municipalidades.
cada vez que se
haga
un movimiento
del bien o se
genere
una rotacién o
cambio de
personal.

Otfras funciones
son la
codificacion, el
registro y
verificacion de
los bienes de

la entidad.

Cuadro 14. Problema 2: Bienes no codificados adecuadamente y/o né
valorizados
Recomendacion | (En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de ~
consiste? normas deben aplicarla? cumplimi “8'%
aplicables aplicarla? 5/ ida \&
que g £
favorecen su % S
solucién e
Identificar y Consiste en Norma 3.5 El Que se pierda el | Padrén 7
codificar de codificar los Verfﬁr.‘:‘_ac.r‘t’nnes y resplonsable contf‘ol de la de b_ienes
acuerdo a su bienegs_ Conciliaciones del area cgntldad de debfdamente
adquiridos por la | que de control bienes con que codificados y
naturaleza municipalidad dispone que los | patrimonial cuenta la entidad. | actualizados.
los bienes segun los procesos, designado o | Que no sea
patrimoniales criterios actividades quien haga posible la
adquiridos. establecidos por | y tareas deben sus asignacion
la verificarse antes | veces de los bienes a

Superintendenci | y después de su un responsable
a Nacional de realizacion; y de

Bienes con Su uso a través
Estataleszo, lo dispuesto por de Actas.
asignando y el Capitulo V del Que se pierdan
aplicando al Reglamento de los bienes de
bien un grupo la propiedad de la
de nimeros a Ley N°29151, entidad o se
través del Ley les dé un mal uso
cual se le General del ya que no se
clasificara e Sistema pueden
identificara. Nacional de identificar.

Para el caso, el | Bienes Que no se
funcionario Estatales programe
responsable adecuadamente
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del control el mantenimiento
patrimonial preventivo y
asigna un correctivo de los
codigo de bienes de la
identificacion a entidad.
cada bien Que no se lleve
adquirido por la un registro
entidad, antes en forma
de que cronologica de los
sea asignado al bienes de la

responsable de
Su uso.

Este sub
proceso
permitira a la
entidad

contar con
informacion de
todos los
bienes de su
propiedad,
verificar

su existencia,
asignarles un
valor
monetario y ver
si dicha
informacion
concuerda con
la procesada por
el area
contable.

entidad y que no
sea posible la
remision de
informacion a la
Superintendencia
de Bienes
Nacionales.

Asignar

los valores
monetarios a
los bienes de
la entidad.

Consiste en la
asignacion de
un valor

a cada uno de
los bienes
adquiridos

por la entidad,
ya sea a través
del
comprobante de
pago
correspondiente,
de la tasacion
que realice el
Consejo
Nacional de
Tasaciones -
CONATA a

los predios, o a

Norma 3.8
Documentacion
de

Procesos,
Actividades

y Tareas que
dispone

la obligacion de
documentar los
actos

de la
administracion
para asegurar
su

adecuado
desarrollo

de acuerdo con
los estandares
establecidos; y

El
responsable
del area

de control
patrimonial
designado o
quien haga
sus

veces.

Que la entidad no
cuente con
informacion
actualizada del
valor

de sus bienes y
que no concilie
con informacion
contable al no
contar con
sustento.

Que no se pueda
calcular la
depreciacion de
los bienes de la
entidad, lo cual
afecta también

a la informacion
contable de la

través de una con los entidad.

tasacion articulos 20° y Que no sea

que realice un 121° posible calcular el
perito del del costo de una
acreditado. Reglamento de poliza de seguros
El funcionario la Ley N°29151, para cubrir todos
responsable del | Ley los bienes de
Control General del la entidad, al no
Patrimonial Sistema conocerse e su
debe obtener Nacional de valor.

una copia Bienes

de la Estatales

documentacion aprobado

Padrén

de bienes
debidamente
codificados,
valorizados y
actualizados
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Municipalidad de La Victoria
sustentatoria con D.S N°007-
de las compras | 2008-
de bienes que VIVIENDA.

realiza

la entidad, con
la finalidad de
actualizar su
registro en los
casos que
corresponda y
asignar un valor
a dichos
bienes y/o
gestionar la
tasacion del
predio con
CONATA.

Cuadro 15. Problema 3: Desorganizaciéon del archivo documental relativo

patrimonio fisico

Recomendacion | 4En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidencia de~+
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Generar Consiste en el Norma 3.8 El La pérdida del Archivo
un archivo ord?.namientc_:, Documentacién | responsable | documento que organizado
organizado y registro, archivo | de del area acredita y seguro que
: y custodia de la | Procesos, de control la compra de los | contenga la
actualizado documentacién | Actividades patrimonial bienes. documentacion
del patrimonio sustento de y Tareas que designado o | El deterioro o fuente de
fisico de la los bienes dispone quien haga manipulacién del | registros
entidad patrimoniales la obligacion de | sus documento actualizados
fisicos de la contar con veces. sustentatorio de los bienes
entidad, evidencia de la compra. patrimoniales
con la finalidad documental para Limitaciones para
de que sea asegurar los informar y
utilizada desde registros documentar
el de existencia de en una accion de
registro inicial los Control Posterior.
de cada bieny bienes _
posteriormente patrimoniales, /
para la Baja o y con los
Transferencia articulos
de dichos 120° y 121° del
bienes. Reglamento de
Asimismo, sera | la
utilizada para Ley N°29151,
fines de control Ley
posterior. General del
El responsable Sistema
de Control Nacional de
Patrimonial Bienes
debe Estatales
coordinar con el | aprobado
area de con D.S N°007-
abastecimiento | 2008-
y con el VIVIENDA.
area contable a
fin de conciliar
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e La Victoria

su informacién
oportunamente,
desde la Alta
hasta la Baja o
Transferencia
definitiva del
bien, obteniendo
fotocopia de los
documentos que
sustentan la
adquisicion de
cada bien
(comprobantes
de

pago, actas,
documentos de
donacion, etc.).

Cuadro 16. Problema 4: Deficiencias en el levantamiento del inventario fisico del

Patrimonio mobiliario de la entidad y la Baja de Bienes

Recomendacion | 4 En qué Principales ¢Quieénes | Riesgos de no | Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién _
Realizar un Consiste en Norma 3.5 El Que se Documente®
Inventario efaporar y Veriﬁt_:_aci_é,n y responsable descoqozca emitido p
Fisico verificar la Conciliacion y del area la cantidad de la gerencig,
b relacion con de control bienes en uso por | municipal §
periddicamente | detallada el articulo 121° | patrimonial la quien haga
y valorizada de del designado o | municipalidad y sus veces,
los bienes Reglamento de | quien haga su conteniendg/
existentes en la sus estado situacional | instrucciong
una Ley N°29151, veces. actual. para el
determinada Ley Que no se cumplimienfed
fechaen la General del puedan
municipalidad, Sistema programar los
de acuerdo Nacional de mantenimientos Asimismo, la
al Catalogo Bienes preventivos o existencia de
Nacional de Estatales correctivos un documento
Bienes Muebles | aprobado necesarios de Inventario
del Estado con D.S N°007- para la Fisico de
y alos 2008-VIVIENDA preservacion Bienes
lineamientos de de los bienes. de la Entidad,
la Que no se pueda | actualizado,
Superintendenci conciliar la valorizado y
a Nacional informacion comunicado a
de Bienes obtenida las instancias
Estatales. en el inventario superiores.
Concluido el fisico respecto a

inventario, se
debe presentar
un

informe
detallando los

la informacién del
area de
contabilidad
considerada en
los

bienes en uso Estados
institucional, Financieros
los bienes que dela

no se municipalidad.
encuentran en Pérdida de

dela e /
recomendaciot >4
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uso de la bienes de
institucion, los la entidad.

bienes
prestados a
otros
organismos
que deben ser
recuperados, los
bienes en
proceso

de transferencia,
los bienes
perdidos por
negligencia

y/o robo ademas
de la relacion de
los servidores
que tenian a su
cargo dichos
bienes y los
bienes de
procedencia
desconocida.
Se recomienda
que la unidad
organica
responsable

del control
patrimonial de la
municipalidad
compruebe
periodicamente
la existencia
fisica

de cada bien de
la entidad;
anotando en
tarjetas

de existencia
valoradas o
cualquier otro
medio de
control de
almaceén: la
ubicacién de
cada bien,

su estado de
conservacion,
las condiciones
de

utilizacion, las
condiciones de
seguridad y los
funcionarios
responsables de
su custodia.
Para tal fin
debe
constituirse en
forma ordenada
Yy progresiva en
cada oficina y
proceder a
inventariar los
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—

bienes que
se encuentren
en cada ambien

Llevar a cabo Ia
Baja de Bienes

Consiste en la
extraccion fisica
y contable del
bien del
patrimonio de la
entidad, en base
ala
autorizacion que
debera estar
contenida en
una

Resolucién
Administrativa
de Ia Direccién
General

de
Administracion o
la que haga sus
veces, previo
informe de la
unidad organica
responsable del
control
patrimonial,
quien debe
verificar y
conciliar

el estado
situacional de
los bienes y la
informacion
sustentatoria
correspondiente.
La relacién de
los bienes a
darse de baja
debera
contener la
identificacion de
cada bien
(nombre

y codigo
patrimonial), las
caracteristicas
propias,

estado actual, el
valor de
inventario, el
precio de
tasacion y la
ubicacion de los
mismos, para
que

la
Superintendenci
a Nacional de
Bienes Estatales
pueda realizar la
verificacion
fisica si fuera el
caso.

Norma 3.5
Verificacién y
Conciliaciones
que dispone la
verificacion de
los procesos,
actividades y
tareas,

antes y después
de su
realizacion;

y con el D.S N°
009-2008-
VIVIENDA
sobre las
acciones
tendentes a la
Baja

y Enajenacién
de

Bienes del
Estado

y la Directiva
004-

2008-SBN sobre
el
Procedimiento
para

la Baja, la Venta
por

Subasta Publica
y

la Venta Directa
de

los Bienes
Muebles

de propiedad de
las Entiadades
del

Sector Publico
que

se encuentran
en

calidad de
chatarra

El
responsable
del area

de control
patrimonial
designado o
quien haga
Sus veces en
cuanto a su
cumplimiento
y la oficina
de
administracio
n

0 quien haga
sus veces en
cuanto a la
verificacion.

Que la entidad
mantenga bienes
(maquinarias,
equipos,
muebles,

etc.) que ya
no sirven o
estan en
condicién

de chatarra
ocupando
espacio y
generando
costos
innecesarios
de almacenaje y
vigilancia.
Que no se
puedan
renovar los
equipos
antiguos y
puedan
adquirirse
equipos
nuevos.

Informe de
sustento
técnico

sobre la baja
de bienes
emitido por el
responsable
de Control
Patrimonial
de la entid4
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Para dar de baja
un bien deben
seguirse los
lineamientos
establecidos por
la
Superintendenci
a

Nacional de
Bienes
Estatales,
considerando
entre

otros, su estado
de excedencia ,
su
obsolescencia
técnica, su
mantenimiento o
reparacion
onerosa,

su pérdida,
robo,
sustraccion,
destruccion
parcial

o total, previo
informe
sustentado; o
cualquier otra
causa
justificable
debidamente
sustentada.

Cuadro 17. Problema 5: No se re

de Bienes Estatales

mite informacion a la Superintendencia Nacional

Recomendacion | ;En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no
consiste? normas deben aplicarla?
aplicables aplicarla?
que
favorecen su NG
solucién / A DE WD
Enviar Consiste en el Norma 3.5 El No se contribuye | Documento
informacion envio de Verificacion y responsable | al oficial o
, . informacion Conciliaciones del area registro y Registro
periédicamente sobre que dispone la de control actualizacion mediante el
sobre los Inventarios verificacion de patrimonial de los bienes cual se remite/
Inventarios Fisicos de la los procesos, designado o | nacionales. la informaciofd
Fisicos. municipalidad actividades y quien haga Su a través del ||
ala tareas, antes y Sus veces en | incumplimiento sistema.
Superintendenci después de su cuanto a su trae consigo
a Nacional de realizacion; cumplimiento | responsabilidades
Bienes articulos 9° y y la oficina administrativas
Estatales 12°de la Ley de
(SINABIP), N°29151y con | administracio
conforme al el Capitulo n
Software Vy los articulos | o quien haga
Inventario 10°y 12° Sus veces en
Mobiliario del Reglamento | cuanto a la




Municipalidad de La Victoria

Institucional de la Ley verificacion.
(SIMI), como N°29151, Ley
mecanismo de General del

verificacion, Sistema
conciliacién y de | Nacional de
rendicion de Bienes
cuentas. Estatales.

Se recomienda
que la entidad
debe
implementar los
registros de su
informacién a
través del SIMI,
a fin de
mantener
actualizado el
catalogo y
remitir
oportunamente
la informacion
sobre su
inventario de
bienes. Dicho
software
debera ser
utilizado por las
entidades
publicas para
que remitan a la
SBN la

informacién de _
sus inventarios . s 3

de bienes
muebles entre -
los meses de

enero y marzo
de cada afio.

2.4 Implementacién del Sistema de Control Interno a los Procesos de
Gestion de Almacén

Problemas recurrentes Recomendaciones a Orientaciones para
partir de las Normas de su implementacién
Control Interno y demas

normas

vinculadas
Informalidad en el ingreso y - Establecer que todos los Ver Cuadro 18
s‘?"da de bienes
bienes

adquiridos ingresen a través del
almacen y sean distribuidos de
acuerdo a los requerimientos de
la entidad, evidenciandose el
movimiento en un registro,

Verificar la distribucion y
salida de
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L | bienes del almacén. | ]

A continuacién, desarrollamos las recomendaciones para superar cada uno los
problemas identificados.

Cuadro 18. Problema 1: Informalidad en el ingreso y salida de bienes

Recomendacién | ;En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento

aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion
Establecer que Consiste en Norma 3.8 La Oficinade | Que no haya un
todos los bienes | establecer Documentacion | Administracié control efectivo
adquirid claramente que | de n, de los bienes 2
: quiridos todos los bienes | Procesos, la gerencia adquiridos. municipal
Ingresen a que adquiera la | Actividades municipalo | Que los conteniendo
través entidad y Tareas que quien haga materiales conceptos
del almacén y deben ingresar | dispone sus de construccién e instrucciones
sean a través de la obligacion de | veces en la sean entregados
e L1 almacén, evidenciar las entidad. directamente para
distribuidos aun cuando la acciones su utilizacién
de acuerdo a naturaleza fisica | realizadas a en las obras, sin
los de los través de que se realice
requerimientos mismps n_eguiera qopumentos ningun tipo de
de la entidad su ubicacién fisicos; y con la control por parte
] = t directa Norma del del encargado
evidenciandose | ¢, g lugar o Sistema del almacen,
el dependencia de debilitandose
movimiento en | quelo Abastecimiento el control al
un registro solicita. Los N°5 sobre desconocerse
) ambientes unidad la cantidad y
asignados para | en el ingreso calidad de A J
el fisico y material / { L’-
funcionamiento custodia recibido.
del almacén, temporal de
deben estar bienes
adecuadamente | aprobado con
ubicados, contar | Resolucitn
con Jefatural f
instalaciones N°118-80-INAP-
seguras y tener | DNA.
el espacio

fisico necesario,
que permita el
arreglo

y disposicion
conveniente de
los bienes,

asi como el
control e
identificacion de
los mismos.
Una vez
ingresados los
bienes, el
encargado del
almacén debe
proceder

asu
catalogacion y a
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= su registro en j
las Tarjetas de

Control Visible,
las

mismas que
deben estar
siempre
actualizadas.
Asimismo, debe
verificar
permanentemen
te el estado de
conservacion de
los bienes e
informar

y conciliar la
informacion de
los saldos

con el area de
Contabilidad.

El encargado
del almacén
debe acreditar
en documentos,
su conformidad
con

los bienes que
ingresan, es
decir si
responden a los
requerimientos y
especificaciones
técnicas
solicitadas por
las
dependencias
de la institucién.
Se recomienda
que todos los
bienes

que adquiera la
entidad deben
ingresar
fisicamente a
traves del
almaceén, antes
de ser
utilizados. Para
ello se requiere
de un espacio
fisico apropiado
con fines

de custodia, a
fin de lograr un
control

efectivo de los
bienes
adquiridos.

Sin embargo,
hay bienes que
por sus
caracteristicas
especiales
tienen que
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ser enviados a

los almacenes

de las

obras para su

utilizacion. En

estos

casos, el

encargado de

almacén tendra

que efectuar la

verificacion

directa y

la tramitacién de

la

documentacion

M correspondiente
Verificar la Consiste en que | Norma 3.8 El Que la entidad Archivo
distribucién y el a]ma_oén Documentacion responsalgle no cuente con organizado y
salida de institucional de del almacén | informacion seguro de
; proporcione Procesos, 0 quien haga | actualizada PECOSA

bienes adecuada y Actividades sus veces en | respecto de
del almacén. oportunamente | y Tareas que la los saldos de

los bienes dispone entidad en su | existencias de

requeridos por la obligacion de | cumplimiento almacén y que

las evidenciar las y no concilie con

dependencias acciones el la informacién

solicitantes, realizadas a responsable | contable, al

para el logro través de de no contar con

de sus objetivos | documentos la sustento.

y alcance de fisicos; y conla | administracié

metas Norma del n

institucionales. Sistema 0 quien haga

El encargado de Sus veces en

del almacén Abastecimiento | su

debe acreditar N°5 sobre verificacion.

en documentos, | unidad

su conformidad | en el ingreso

con fisico y

los bienes que custodia

salen del temporal de

Almacén, es bienes

decir si se aprobado con

ajustan a los Resolucién

requerimientos y | Jefatural

especificaciones
técnicas
solicitadas por
las
dependencias
de la institucién.
Se recomienda
que ante el
requerimiento

o solicitud de
bienes de un
area de

la municipalidad,
el encargado de
Almacén debe
hacer entrega
de lo

solicitado previa
autorizacion y
firma

N°118-80-INAP-
DNA
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(Pedido

instancias

Jefe de

y
el Director
General de

de la PECOSA

Comprobante de
Salida) por las

competentes,
en este caso el

Abastecimiento

L Administracion l

2.5 Implementacién del Siste

Gestion del Programa del Vaso de Leche

ma de Control Interno a los Procesos de

Problemas recurrentes

vinculadas

Recomendaciones a
partir de las Normas de
Control Interno y demas
normas

Orientaciones para
su implementacion

Inadecuado empadronamiento
de
beneficiarios

beneficiarios.

Actualizar los padrones de

Ver Cuadro 19

Fichas nutricionales inadecuadas

del
manejo de los alimentos

supervision y monitoreo,

A Determinar y sustentar los Ver Cuadro 20
Lleéi:::ntes en los procesos de ;‘:{:‘;ﬁg'tgzsaﬂﬁ::ﬂzzz&s de los
Cautelar la calidad de los
insumos
0 productos del Programa.
Definir condiciones
adecuadas del
almaceén.
Deficiencias en la distribucién de Definir mecanismos de Ver Cuadro 21
L o s distribucién
Inadecuada supervision y control Definir mecanismos de Ver Cuadro 22

A continuacién, presentamos las re

problemas identificados.

comendaciones para superar cada uno los

Cuadro 19. Problema 1: Inadecuado empadronamiento de beneficiarios

| Recomendacion ¢En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no | Evidenci
consiste? normas deben aplicarla? cumpli
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Actualizar los Consiste en Norma 3.5 El Comité de | Deficiente Padrén
padrones de llevar a cabo un Verfﬁcqqiér? Administracid | proceso de _ actuali;ad_o de |
s adecuado y Conciliaciones | n empadronamiento | beneficiarios. .
Lbeneﬁcrarlos proceso de que del Vaso J
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L

empadronamien
to,

depuracion y
seleccion de
beneficiarios.
El Comité de
Vaso de Leche,
bajo Ia
conduccion del
Alcalde, debe
disponer

la actualizacion
de los registros,
superando en
algunos casos
los intereses
de grupos
formados
alrededor de Ia
gestion del
programa,
verificando que
todos los
beneficiarios se
encuentren
dentro de sus
alcances.

dispone la
verificacién de
los procesos,
actividades y
tareas, antes y
después de
su realizacién

de Leche
con apoyo
operativo del
responsable
del Programa
del Vaso de
Leche

depuracion y
seleccion

de beneficiarios,
lo que

hace que se
incluyan
beneficiarios no
considerados en
la ley.

Que el programa
no

cumpla con cubrir
las

necesidades de
los

beneficiarios,
desviandose

los escasos
recursos
disponibles.

Cuadro 20. Problema 2: Fichas nutri

procesos de compra

cionales inadecuadas o inexistentes en los

Recomendacién | ; En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no Evidencia de |
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucién
Determinar y Se trata de Norma 3.5 El Comité de | Que se
sustentar los establecer de Verfﬁca_ciones Administracio distribuyan
manera técnica | y Conciliaciones n productos del

contenidos
nutricionales
de los
productos
alimentarios
del Programa.

y

pertinente, los
contenidos
nutricionales de
los

productos
alimentarios que
sirvan de base

que
dispone que los
procesos,
actividades y
tareas,

deben ser
verificados
antes y después

para de

el proceso de realizarse con la
adquisicion. finalidad

Para ello se que su
recomienda ejecucion
solicitar apoyo al cumpla
Ministerio de con los

Salud para parametros
elaborar la ficha | técnicos y los
nutricional y de plazos

calidad de los previstos.
productos a y la Resolucién

del Vaso

de Leche
con apoyo
operativo del
responsable
del Programa
del Vaso de
Leche.

programa que no
reunan
condiciones

de higiene y
salubridad ni el
nivel minimo
nutricional
establecido.

responsable del
Programa del
Vaso

de Leche
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’7 adquirir. Para el | Ministerial N°®
caso se 711-2002-
recomienda SA/DM del 17
también de abril de
propiciar la 2002, a través
implementacion | de la cual
de mecanismos | se aprueban los
de vigilancia Valores
nutricional de Nutricionales
los beneficiarios, | Minimos de
verificando las la Racion del
tablas de Programa
equivalencia del Vaso de
nutricional, Leche.
definiendo las
mezclas de
alimento mas
adecuadas que
garanticen la
calidad de las
raciones.
También se
recomienda que
la ficha
nutricional
contenga una
propuesta
pertinente
que contemple
alternativas
alimentarias de
produccién local
acorde a las
costumbres y
cultura del lugar
Cautelar la Consiste en Norma 3.5 El Comité de | Dificultad parala | Documento
calidad de asegurar que los | Verificaciones Administracié | determinacion de emitido por el
; insumos y ¥ Conciliaciones | n los productos a organismo de
los insumos o productos que que del Vaso ser salud
productos del se adquiera dispone que los | de Leche distribuidos por el
Programa. para el procesos, con apoyo Programa. el
Programa actividades y operativo del | Productos cual se
cumplan con los | tareas, responsable | ofrecidos consign
estandares de deben ser del Programa | en el mercado los valg
calidad verificados del Vaso de gue no cuentan nutri
Yy vigencia antes y después | Leche. con niveles de para N
exigidos para de salubridad y no aplicarlos en las
los alimentos realizarse con la se ajustan a las adquisiciones
de consumo finalidad especificaciones
humano. Esta que su técnicas minimas
verificacion ejecucion establecidas
debe seguirse cumplan
durante todo el con los
proceso de parametros
almacenamiento | técnicos y los
, Preparacion plazos
hasta llegar a establecidos.
destinatario Tomar en
final. consideracion la
Para el caso se | Resolucién
recomienda Ministerial N°
coordinar con el | 711-2002-
MINSA para SA/DM del 17
conseguir el de abril de
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apoyo técnico 2002, a través
para de la cual se
la supervision aprueban
y/o pruebas los Valores
técnicas Nutricionales
oportunas Minimos de la
con el fin de Racion del
asegurar el valor | Programa del
nutricional Vaso de
minimo de la Leche.
racion
alimenticia al
momento
de elegir el
producto,
asimismo, para
programar
muestreos de
control sanitario
y de calidad
nutricional de
los productos
alimentarios.
Definir Consiste en Ia Norma 3.4 El Comité de | Que el Almacén Documento
condiciones adopcion de Controles Administracié | no emitido por el
adecuadas del acciones sobre el acceso | n retina responsable
. preventivas para | a los del Vaso condiciones del Comité de
almacén mejorar las recursos o de Leche suficientes de Administracion
condiciones archivos sefiala | con apoyo infraestructura, del Vaso de
fisicas de los que los recursos | operativo del salubridad, Leche
almacenes y o archivos responsable | higiene disponiendo
medidas de de valor deben del Programa | y seguridad. y asignando
custodia ser del Vasode | Que no coincidan presupuesto
fisica para una debidamente Leche. las cantidades para el
mejor custodiados, de productos del | acondicionamie
conservacion de | limitandose su programa nto
los acceso recibidos de los
productos del a personal en el Almacén y almaceneg#s
programa. autorizado y los entregados a
Se recomienda estableciendo los
que la controles comités
municipalidad para su
acondicione custodia. =S
ambientes Norma 3.5 Aot BE g
adecuados Verificaciones o :
dentro y Conciliaciones £
del almacén que El .
parala dispone que los \
recepcion de los procesos, i
insumos o actividades y NPT
productos del tareas, B
programa, con deben ser
los verificados
correspondiente | antes
s y después de
procedimientos | realizarse. _
de control Ley N°27470 /S
como Tarjetas | Ley B
Kardex. Ante el | que establece
requerimiento normas
o solicitud de complementaria
productos o s parala
insumos, el ejecucion del
encargado de Programa
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Almacén debe
hacer entrega
de

lo solicitado
previa
autorizacion y
firma de la
PECOSA
(Pedido
Comprobante de
Salida) por
las instancias
competentes.

del Vaso de
Leche, articulo
2° numeral 2.2.

Cuadro 21. Problema 3: Defi

ciencias en la distribucién de los alimentos

Recomendacién | ; En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion
Definir Consiste en fijar | Norma 3.5 El Comité de | Que la racién no
mecanismos cronogramas y Verificaciones Administracié | llegue a los
d responsables y Conciliaciones | n verdaderos
,e ! - especificos de que del Vaso beneficiarios al el Comité de
distribucion distribucion de dispone que los | de Leche existir Administracion
insumos que procesos, con apoyo intermediarios en | y sus
posibiliten la actividades y operativo del | la responsables
prestacion diaria | tareas, deben responsable | distribucion. operativos
del servicio y ser verificados del Programa
mejorar los antes y del Vaso de
niveles de después de Leche.
coordinacién realizarse.
con los La funcién de la
clubes de municipalidad
madres para en materia
una mejor de distribucion
distribucién, de los
evitando la insumos del
politizacion del Programa del
programa. Vaso de Leche,
Se recomienda dispuesta
que el en la Ley
responsable del | N°27470,
Programa del que establece
Vaso de Leche normas
proponga una complementaria
propuesta de S para

canales de
distribucion de
los

productos,
considerando el
transporte, rutas
adecuadas a
seguir,
almacenes
apropiados y
seguros y
responsables de
recepcion

la ejecucion de
dicho
programa,
articulo 2°
numeral 2.2.
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Cuadro 22. Problema 4:

Inadecuada supervision y control del manejo de los

alimentos
'ﬁecomendacic’:n (En qué Principales ¢Quiénes | Riesgos de no Evidencia de
consiste? normas deben aplicarla? cumplimiento
aplicables aplicarla?
que
favorecen su
solucion
Definir Consiste en la Norma 5.1.1 El Comité de | Los productos no | Documento
mecanismos supen:isién. de Prever_icién Administracié | llegan aprobado por;
de supervision la preparacion, ¥ Monitoreo, y n alos el Comité d 5
: calidad y en del Vaso beneficiarios, se Administra F
y monitoreo distribucion de atencion a lo de Leche realiza una conteniendo
las raciones a sefalado con apoyo distribucion metodologia &\%
los por la Ley operativo del | por familias o instrucciones
beneficiarios, N°27470, Ley responsable | grupos de para el
Para el caso se | que establece del Programa | interés. monitoreo
recomienda que | normas del Vaso de Se distribuye la
el responsable complementaria | Leche. racion
del Programa S para la en crudo, sin
del Vaso de ejecucion del supervisar
Leche aplique Programa el consumo del
encuestas en del Vaso de usuario
forma selectiva Leche, final.
(muestra articulo 9°.
representativa
de beneficiarios)
con el
objetivo de
evaluar la
calidad y
oportunidad
de los servicios
y el grado de
satisfaccion del
usuario a3

Componente Evaluacion Independiente

Conjunto de Elementos de Contro
Sistema de Control Interno, la ge
por parte del Organo de Con

de quien la realiza y debe corresponde
establecen objetivos especificos de eva
seguimiento a los Planes de Mejoramie

El Organo de Control Interno de Ia Muni
de la evaluacién independiente del Sj
recomendaciones y sugerencias que co

| que garantiza el examen auténomo y objetivo del

raun plan
luacion al ¢

stion y resultados corporativos de Ia
trol Institucional —

cipalidad de La Victoria (OCl), es la encargada
stema de Control Interno y de proponer las
ntribuyan a su mejoramiento y optimizacion.

Municipalidad,
OCl - de la Municipalidad de La
encia, la neutralidad y Ia objetividad
y @ un conjunto de programas que
ontrol, la gestion, los resultados ye
nto de la Municipalidad de La Victoria.

La independencia en Ia Evaluacion, se predica del examen que sobre el SCl y Ia
gestion, realizan personas que no estan directamente involucradas en el desarrollo de
las actividades de cada proceso. La neutralidad es la cualidad que permite conceptuar sz
sobre el desarrollo y efectividad del SCI y la gestion sin favorecer a ningun servidor o ;°;: %)
area organizacional. La objetividad se relaciona con la utilizacion de un método que(s Eiwng
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permita observar los hechos y la gestién de los servidores, de tal forma que los
hallazgos y conclusiones estén soportados en evidencias.

Se ejecuta a través de dos Elementos:
e Evaluacion del Sistema de Control Interno.
* Auditoria Interna.

a) Evaluacioén del Sistema de Control Interno

Elemento de Control, cuyo objetivo es verificar |a existencia, nivel de desarrollo y el

grado de efectividad del Control Interno en el cumplimiento de los objetivos de la
Municipalidad de La Victoria..

El OCI de la Municipalidad de La Victoria, es la responsable de realizar la Evaluacién
del SCI observando siempre un criterio de independencia frente a la operacion y la
autonomia de los actos de Ia administracion.

Igualmente, la OC| en mencion, debera presentar informes a la Alcaldia, haciendo
énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de los componentes y elementos

La Evaluacion del SCI en forma independiente a la administracion de la Municipalidad

de La Victoria, toma como base el cumplimiento de los objetivos, principios y
fundamentos del SCI, la existencia de los diferentes subsistemas, componentes y
elementos comprobando |a efectividad de cada uno de ellos y su interaccién para
apoyar el cumplimiento de los objetivos de la Municipalidad de La Victoria.

Como una herramienta de apoyo a la Evaluaciéon del SCI, el OC| puede realizar
Informes de Evaluacion Eventuales, que permitan establecer los mecanismos para
definir los acuerdos sobre Planes de Mejoramiento, los cuales, se disefian
conjuntamente con los funcionarios, responsables de los procesos y el area
organizacional correspondiente.

Informes de Evaluaciones Eventuales Independientes: Para la elaboracion de estos
informes, se debe tener en cuenta:

* Presentar por parte de Ia OCl, los procedimientos que registran el trabajo, las
recomendaciones propuestas derivadas de la Evaluacion Independiente del SCI,
asi como los procedimientos para la socializacién de dichos resultados a los
funcionarios correspondientes.

Los informes, seran dirigidos a la maxima autoridad de la Municipalidad de La
Victoria,

Para el desarrollo de estos Informes se requieren los resultados de los procesos
de Autoevaluacion del Control, los resultados de |a Evaluacién Independiente de

Control Interno y los Informes de Auditoria de periodos anteriores y los resultados

de los Planes de Mejoramiento.

* Preparar el informe de Evaluaciones Eventuales Independientes de Control PeCiE
Interno, cuando sea necesario realizar un examen sobre la efectividad del Controlf
sobre procesos o areas responsables especificas y ante eventualidadegs

presentadas que obliguen a ello.

Z|
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La Auditoria Interna se constituye en una herramienta de retroalimentacion del SCI,
que analiza las debilidades y fortalezas del control, asi como el desvio de los avances
de las metas y objetivos trazados, influyentes en los resultados y operaciones de |a
Municipalidad de La Victoria. Su objetivo es formular recomendaciones de ajuste o

Es el segundo momento de Ia Evaluacién Independiente, constituyéndose en una
herramienta de retroalimentacion para el SCI, que examina las debilidades y fortalezas
del control en las operaciones de |a Municipalidad de La Victoria.

Su proposito es hacer recomendaciones imparciales a partir de evidencias sobre el
grado de cumplimiento de los objetivos, los planes, los programas, proyectos y
procesos, asi como sobre irregularidades y errores presentados en las operaciones de '
la Municipalidad, apoyando a la Coordinacion Ejecutiva en la toma de decisiones

necesarias para corregir las desviaciones, sugiriendo las acciones de mejoramiento
correspondientes.

La Auditoria Interna debe tener alcance en tres aspectos basicos de evaluacion:

*  Cumplimiento: verifica |a adherencia de la entidad a las normas constitucionales,
legales, reglamentarias y de autorregulacion que le son aplicables.

* Estratégico: hace referencia al proceso mediante el cual se evalla y monitorea el
desemperfio de los sistemas gerenciales de la entidad. Evalta el logro de los
objetivos misionales.

* Gestién y Resultados: verifica las actividades relativas al proceso de gestion de |
entidad, con el fin de determinar el grado de economia, eficiencia y eficacia en e
manejo de los recursos.

El ejercicio de la Auditoria Interna comprende basicamente cuatro fases, a saber: 1)
laneacion,2) Ejecucion, 3) Informe y 4) Seguimiento. Su ejecucion se soporta en el
conjunto de Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, las cuales buscan
estandarizar los procesos auditores y formalizar el trabajo de auditoria propiamente \_,,{
dicho. N8~

Las auditorias deben realizarse con base en un Programa de Auditoria Interna,
documento de trabajo detallado que se constituye en la i
de Auditoria Interna por parte de la OCI.

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALID
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Los resultados de Ia Auditoria son comunicados a la Maxima Autoridad de la
Municipalidad de La Victoria, y a cada uno de los niveles responsables para que

acojan las recomendaciones, e implementen las acciones de mejoramiento sugeridas
por la QOCI.

Asimismo, la OCI puede realizar Auditorias internas a procesos, actividades, u
operaciones, no contempladas en el Plan Anual de Auditoria, cuando lo determine Ia
Maxima Autoridad o las condiciones asi lo ameriten.

Componente Planes de Mejoramiento

Conjunto de Elementos de Control, que consolidan las acciones de mejoramiento
necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el SCl y en Ia gestion de
operaciones, que se generan como consecuencia de los procesos de Autoevaluacion,
de Evaluacion Independiente y de las observaciones formales provenientes de los
Organos de Control.

a) Plan de Mejoramiento Institucional

Elemento de Control, que permite el mejoramiento continuo y cumplimiento de los
objetivos de la Municipalidad de La Victoria, Integra las acciones de mejoramiento que
a nivel de sus procesos debe operar la Municipalidad, para fortalecer integralmente su |
desemperio institucional, cumplir con su funcién, misién y objetivos en los términos
establecidos en la norma de creacién y la ley, teniendo en cuenta los compromisos
adquiridos con los organismos de control fiscal, de control politico y con las partes
interesadas.

El Plan de Mejoramiento Institucional recoge las recomendaciones y analisis
generados en el

desarrollo de los Componentes de Auditoria Interna, Evaluacion Independiente y las
observaciones del Organo de Control Institucional. La Municipalidad de La Victoria,
debe estructurar el Plan de Mejoramiento que ha de adelantarse en un periodo
determinado, ajustado con su mision, vision, objetivos institucionales, funciones y los
recursos disponibles.

Su contenido debe contemplar las observaciones y el resultado del analisis de las
variaciones

presentadas entre las metas esperadas y los resultados obtenidos; asi como la
definicién de su :
objetivo, alcance, acciones a implementar, metas, la asignacion de los responsables
de los

recursos requeridos, el tiempo de ejecucion y las acciones de seguimiento necesarias
para verificar su cumplimiento.

o
2
?'.‘
b) Planes de Mejoramiento por Procesos off |
7%
Elemento de Control, que contiene los planes administrativos con las acciones de i

mejoramiento que a nivel de los procesos y de las areas responsables dentro de la

Organizacién de Ia Municipalidad de La Victoria, deben adelantarse para fortalecer sy~
desempefio y funcionamiento, en procura de las metas y resultados que garantizan/el”
cumplimiento de los objetivos institucionales en su conjunto. i
Los Planes de Mejoramiento por Procesos contienen las acciones para subsanarias '
variaciones presentadas entre las metas esperadas para cada proceso y 4@

resultados alcanzados. En su formulacién se incluye: la descripcion de las causas®
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consecuencias de dichas variaciones; la definicién de su objetivo, alcance, acciones a
implementar y metas de logro en el tiempo: Ia asignacion de los responsables y el
seguimiento necesario para verificar su cumplimiento. Ademas, debe incluir aquellos

desarrollo.
¢) Planes de Mejoramiento Individual

Elemento de Control, que contiene las acciones de mejoramiento que debe ejecutar
cada uno de los servidores de la Municipalidad de La Victoria para mejorar su
desemperio y el del area organizacional a la cual pertenece, en un marco de tiempo y

espacio definidos, para una mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad.

Los Planes de Mejoramiento Individual contienen los compromisos que asume el -
servidor con el fin de Superar las brechas presentadas entre su desempefio real y el '
desempefio que se espera de él. Los parametros de referencia del desempefio

S s fk
empleo, el instrumento de evaluacion del desempefio, los Acuerdos de Gestién y el : ;ﬁ i\~ |'_
. . (] i 7 2P
Plan de Mejoramiento por Procesos. AW = .
\%

Estos planes deben guardar coherencia con la evaluacion por dependencias que debe
presentar el OCI, en cumplimiento de las Leyes N° 27785 y 28716.

FASE 3: EVALUACION A LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DFE
CONTROL INTERNO (SCI)

El progreso del proceso de Implementacién del SCI, se debe medir por la Maxima Autoridad,
Gerencia Municipal, Gerentes y por el OCI, quien en forma independiente y neutral debe dirigir
la evaluacién al disefio e implementacién conforme se concluye cada fase o etapa,
recomendando los ajustes que se deben realizar a fin de garantizar su efectividad.

Los indicadores de evaluacion deben ser conocidos en forma oportuna, tanto por los
responsables de la implementacion como por los responsables del seguimiento, para lo cual se
debe contar con las herramientas y registros de ejecucion de cada actividad, establecer el
periodo de evaluacion, las politicas que la regiran y la forma como se realizara.

Lo anterior, debera consignarse en un informe que tendra como minimo el siguiente contenido:

* Nivel de desarrollo e Implementacion: estado de cumplimiento de las actividades
programadas en el plan de disefio e implementacién (Etapa 1)

* Recursos necesarios a la implementacion: es pertinente verificar si los recursos
(humanos, logisticos y de informacién) han sido suficientes; igualmente se
requiere conocer si la calidad y especificaciones de éstos, satisfacen los
requerimientos de las actividades desarrolladas y por desarrollar.

* Actividades programadas: se evalia Su conveniencia segun la forma como se han
desarrollado a la fecha de evaluacion, si es conveniente cambiar, agregar o retirar alguna

actividades y demas situaciones que deban ser mencionadas.

* Desempefio de los grupos de trabajo: se evalua la gestion de los grupos responsables
asignados a las diferentes actividades; se tiene en cuenta si se requiere realizar una
nueva distribucion de responsables, ya sea porque es necesario apoyar labores
especificas o porque ya no se requieran; se registra cualquier novedad acerca de la
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gestion de los responsables y aquellas dificultades que hayan surgido relacionadas con su
asignacion.

* Cronograma de actividades: se requiere revisar los tiempos de ejecucion de las

actividades que fueron programadas, si fueron realizadas acorde al cronograma y
si el tiempo fue suficiente para llevarlas a cabo.

Dificultades o debilidades detectadas durante Ia ejecucion de la implementacién.

* Resultados y conclusiones: se evalia la informacion obtenida en cada uno de los

datos sera necesario tomar medidas correctivas, decisiones de como
complementar las actividades y su desarrollo, redireccionar el curso de alguna
actividad o cualquier otro tipo de cambio, adicién o retiro que se requiera para el
mejoramiento.

* Conclusiones y recomendaciones a la implementacion: en este punto se concluye
de forma resumida y teniendo en cuenta los aspectos mas relevantes del informe,
el nivel de implementacion de los elementos o estandares de control y cuales son
las decisiones mas importantes que deben tomarse para optimizar el proceso.

Una vez finalizado el trabajo, la Maxima Autoridad, Gerencia Municipal y Gerente,
deben verificar que todos los elementos de Control del SCI se encuentren disefiados e
implementados conforme a |a estructura del mismo, debiendo monitorear su
implementacion periddicamente a fin de garantizar que las acciones se ejecuten de
acuerdo con las normas legales vigentes.

MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA MUNICIPALIDAD DE LA a5
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ANEXO N° 01
Normativa que regula la actuacién ética dentro de la funcién puablica
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Establece los principios éticos, deberes y prohibiciones que rigen la actividad de los
servidores publicos de las entidades de la Administracion Publica.

Esta ley se divide en cuatro capitulos:

1. Capitulo I: De |a Funcién Publica. En el cual se definen el ambito de aplicacion,
concepto y fines de la Funcién Pdblica, entre otros.

2. Capitulo II: Principios y Deberes Eticos del Servidor Publico. Donde se describen
cada uno de los principios y deberes de |a funcion publica.

3. Capitulo lll:  Prohibiciones Eticas del Servidor Publico. Donde se describen las
prohibiciones éticas de la funcion publica.

4. Capitulo IV: Incentivos, Sanciones y Procedimiento. En el cual se definen las
medidas que debe tomar la Alta Direccién para promover una cultura
de probidad, transparencia, justicia, servicio publico y para el
establecimiento de sanciones a |a trasgresion del cédigo, entre otros.

Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Desarrolla las disposiciones contenidas en la Ley del Cédigo de Etica de Ia Funcién
Publica para lograr que los empleados publicos actuen con probidad durante el

Fuente: Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG. Guia para la implementacién del SCI de las entidades
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ANEXO N° 02

Lineamientos para la elaboracion del analisis FODA

Una forma practica de evaluar las condiciones favorables y adversas en el entorno y el
ambiente interno, es el analisis FODA. E| analisis combinado de ambas, expresado en
una matriz, puede proporcionar un adecuado panorama dentro del cual determinar los
objetivos estratégicos. La matriz FODA debe contener:

Analisis del Entorno

Oportunidades: Son situaciones o factores socioeconémicos, politicos o culturales
que estan fuera de nuestro control, cuya particularidad es que son factibles de ser
provechados si se cumplen determinadas condiciones.

Amenazas: Son aquellos factores externos que estan fuera del control de |a entidad y
que podrian perjudicar o limitar su desarrollo. Son hechos ocurridos en el entorno que
representan riesgos.

Analisis del ambiente interno
Fortalezas: Son las capacidades humanas y materiales con las que se cuenta para

adaptarse y aprovechar al maximo las ventajas que ofrece el entorno social y enfrentar /
con mayores posibilidades de éxito las posibles amenazas.

Debilidades: Son las limitaciones o carencias de habilidades, conocimientos,

informacion y tecnologia que impiden el aprovechamiento de las oportunidades que
ofrece el entorno social Yy que no le permiten defenderse de las amenazas.

Fuente: Resolucion de Contraloria General N® 458-2008-CG. Guia para la implementacién del SCI de las entidades
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ANEXO N° 03

Principios basicos para la identificacion de riesgos
Requerimientos

1. Un problema que solucionar (identificacion de riesgos).

2. Un grupo con potencial para trabajar en equipo. Puede ser un pequefio equipo
operacional o gestor de entre cinco a diez personas (por ejemplo: Gerentes,
especialistas, asesores, entre otros).

3. Un tablero, grandes hojas de papel en blanco o algo que sea facilmente visible por
todos, y algunos plumones para escribir.

4. Un facilitador, alguien cuya funcion es obtener las sugerencias de los participantes,
no imponerles sus opiniones, aunque con aptitudes de liderazgo para mantener el
orden y el propésito de la sesion.

Reglas importantes

* El facilitador dirige cada sesion.

* El facilitador pide sugerencias a los participantes.

* No se permite la critica (a las sugerencias de cualquiera) por parte de nadie.
* Todas las sugerencias se registran en la pizarra (incluso las disparatadas).

Procedimiento

1. Definir el problema: (identificacion de riesgos)

* Pida sugerencias sobre el problema.

* No permita las criticas (a las sugerencias de los demas) por parte de nadie.

* Escriba en la pizarra todos los riesgos propuestos.

* Agrupe los riesgos similares o relacionados.

* Ordénelos y listelos por orden de prioridad (empezando por los méas importantes).

2. Resumir en la pizarra las decisiones del grupo:
* Los riesgos,

* Las causas o efectos,

* El impacto

* La probabilidad,

* Controles existentes

Fuente: Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG. Guia para la implementacién del SCI de las entidades del Estado
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ANEXO N° 04

uctura de contenidos de una Directiva Interna para la

stion de Obras por Administracion Directa

gestion de Obras por Administracién Directa

S DE I
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ESTRUCTURA DESCRIPCION
| Finalidad Referido al propésito superior al cual
contribuye la directiva. Por ejemplo
“contribuir a la calidad y efectividad de las
inversiones para el desarrollo de
| la localidad”.
Il Objetivo Responde al propésito especifico de Ia
directiva, lo que se desea lograr con ella.
1} Alcance Se indica las areas, funcionarios y servidores
responsables de cumplir o
hacer cumplir la directiva
v Marco legal Se describe la normatividad general y
especifica en la cual se sustenta la
directiva. =
V Definiciones Se trata de incluir los conceptos y
definiciones que permitan una
comprension cabal de la directiva y un
lenguaje comun.
VI Funciones y Se describe las funciones y
responsabilidades responsabilidades de los involucrados en las
obras:
residente, supervisor, Jefe de Are
abastecimiento, Administracion etc.
Vil Procedimiento de Describe con claridad y de manera puntual
aprobacion de las obras los pasos a seguir para la
aprobacion de los expedientes técnicos antes
del inicio de la obra. Debe
incluir las pautas de concordancia con el
Perfil del Proyecto declarado viable.
VIII | Requisitos para el inicio Describe las condiciones preliminares que se
de la obra debe cumplir para iniciar la
ejecucion de la obra.
IX Elaboracion de Se refiere al conjunto de requerimientos de
requerimientos para la insumos, bienes, servicios y
ejecucion de la obra otros, necesarios para la ejecucion de la
obra.
X Procedimiento para las Describe los pasos a seguir para solicitar y
obras adicionales aprobar los adicionales de obra,
concordado con el articulo 26° de la Directiva
General del Sistema Nacional
de Inversion Publica N° 001-2009-EF
Xl Procedimiento para la Describe los pasos a seguir para solicitar y ;
ampliacion del plazo de aprobar las ampliaciones de N
ejecucion de la obra plazo de la obra. Establece limites y casos en
que es pertinente esta accion.
Xl Informes mensuales y Referido a la obligacion de presentar D 0E 443
valorizaciones informes mensuales de las ' \50 sa \%
valorizaciones de las obras en ejecuc]én. S
XU Terminacion de obras y Disposiciones para el proceso de reqépcio = %',
\;IOBE//;{:.‘
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recepcién de la obra y disposiciones para
el manejo de los saldos de materiales.
XIV | Liquidacién técnica y Se describe los pasos a seguir y
financiera responsabilidades para la liquidacion de la
obra y su aprobacién final
XV Disposiciones Referido a aquellos aspectos que
complementarias incluidos en los numerales anteriores.
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Contenidos basicos para las
Administracion Directa

L]
L]
L
L]
L]
L]
L]
L]
L]
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L]
L]
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L]
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L]
L]
L]
L]
L]
L
L]
L]

ANEXO N° 05

liguidaciones de obras por

Memoria descriptiva valorizada

Informe final de Ejecucion de la Obra
Documento de designacion del Inspector
Documento de designacion del Residente
Informe de evaluacién del expediente técnico

Solicitud de apertura de Libro de Planilla de obreros

Acta de entrega de terreno

Solicitud de recepcion de obra y documento de designacion del Comité

Acta de Recepcion de Obra

Solicitud de cierre de Libro de Planillas
Calendario reprogramado de obra

Cuadro de materiales realmente utilizados
Pruebas de control de calidad

Cuaderno de Obra

Sustento de ampliaciones de plazo y documento que la aprueba
Sustento de adicionales y/o deductivos y documento que la aprueba
Resolucion de modificaciones del Presupuesto analitico

Contratos de M.O especializada, alquiler de equipos y/o maquinaria etc.

Cuadro de valor real de maquinaria de la entidad
Planos de replanteo
Plano de ubicacion

utilizada

Expediente Técnico, expedientes Técnicos de adicionales, deductivos.

Informe financiero final

Balance de Ejecucion Presupuestal

Analitico del Presupuesto Ejecutado
Consolidado de la Planilla Salario Normal, con bo
Comprobantes de Pago, pecosas

Album Fotografico

nificacion y gravamenes

| ,.'._-::'-‘- o

4
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ANEXO N° 06

CUESTIONARIO PARA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
=20 TIONARIO PARA ELABORACIC OSTICO

1.- Componente: Ambiente de Control

N° | Descripcion | | Si | No | N/A

Subcomponente: Filosofia de la Direccion

Su dependencia
promueve el
establecimiento del
control interno, a
través de charlas,
reuniones, cursos,
etc.

Su dependencia
incentiva el
desarrollo
transparente de las
actividades.

Subcomponente: Integridad y Valores

Se ha

difundido la “Ley
del Codigo de
Etica de la
Funcion Publica”,
en su
dependencia

Se sanciona a
los responsables
de actos
contrarios a la
normatividad
legal vigente.

Se comunican
debidamente
dentro de la
entidad las
acciones
disciplinarias que
se toman sobre
violaciones
éticas.

—Subcomponente: Administracion Estratégica

Su

dependencia ha
difundido o
puesto en
conocimiento
general la vision,
mision, valores,
metas y objetivos
estratégicos de Ia
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| entidad. ]

Subcomponente: Estructura Organizacional

La estructura
organizacional en
su dependencia
es adecuada

La entidad
cuenta con
documentos
normativos y de
gestion (MOF,

ROF, MO, CAP, T v

PAP, entre otros) S )

debidamente §/ e \%\

actualizados y = Qi 18

aprobados G e /S
Subcomponente: Administracién de Recursos Humanos.| %%a i e“\&“

bl
La escala |

remunerativa en su
dependencia esta en
relacion con el cargo,
funciones y
responsabilidades
asignadas.

La entidad cuenta
con mecanismos,
politicas y
procedimientos
adecuados para la
seleccion, induccion,
formacion,
capacitacion,
compensacion,
bienestar social y
evaluacion de personal.

Subcomponente: Competencia Profesional

El personal de

su dependencia es
el adecuado para el
trabajo que se
realiza.

Subcomponente: Asignacién de Autoridad y Responsabilidad

La autoridad y
responsabilidad del
personal estan
debidamente
definidas en los
manuales,
reglamentos u otros
documentos
normativos.

2\

Subcomponente: Organo de Control ln,stitucional

El OCI realiza
acciones de
control en su AR DEL,

77 S WU, *,..umcm{{
VJ )
0
Sy =

S/
i
7
s
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e La Victoria

dependencia a fin
de coadyuvar al
desarrollo
transparente y
adecuado de Ia
entidad.

2.- Componente

: Evaluacion de Riesgos.

NB

| Descripcion |

| Si | No | N/A

Subcomponente: Planeamiento de la administracién de riesgos

En su
Dependencia se
tienen identificados
los riesgos en los
procesos y
procedimientos de
trabajo

Subcomponente: Identificacién de los riesgos

La entidad

cuenta y ha puesto
en practica algun
plan de
administracion de

riesgos

En su

Dependencia se ha
identificado y
documentado los
riesgos o problemas
presentados

Subcomponente: Va

loracion de los riesgos

Se ha utilizado
algun método para
medir los riesgos
asi como su
impacto en su area
de trabajo.

Subcomponente: Respuesta al Riesgo

Se han establecido

las acciones necesarias
para monitorear,
controlar y afrontar los
riesgos evaluados

L

En su dependencia

se tiene un plan de
contingencias para
hacer frente a
problemas que
pudiesen presentarse
durante el desarrollo de

una tarea o actividad.

3.- Componente

: Actividad de Control Gerencial

[ N°

Descripcion |

| Si | No | N/A

| Subcomponente: Procedimiento de autorizacién y aprobacién

_— 13
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Los Procesos, actividades y
tareas de

la entidad se

encuentran definidas,
establecidas y
documentadas al igual

que sus modificaciones.

Los procedimientos
que se realizan estan
documentados en algun
manual aprobado..

Subcomponente: Revision de procesos actividades y tareas

Se revisan
periodicamente
los procesos,
actividades y
tareas, con el
fin de que se
desarrollen de
acuerdo a lo
establecido en
la normativa

vigente.

Subcomponente: Segregacion de funciones

Existe

una adecuada
separacion de
funciones en
su Unidad
Organica.

Subcomponente: Evaluacion Costo Beneficio

Se toma
en cuenta
que el costo &
g
de S
=
=
=z
A\
G

V4
%5 WH0 5

establecer
un control no
supere el
beneficio
que se oS
puede
obtener

ds

\_"Q

1}
Subcomponente: Verificaciones y Conciliaciones \ V“B;ﬂd(»"
En su N
apreciacion son
justificables los
controles y
verificaciones
que se realizan
con el fin de
asegurar que los
actos
administrativos
logren los
resultados
esperados
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Subcomponente: Controles sobre el acceso a los recursos o
archivos

Existen los
controles de
seguridad
adecuados
para el acceso
a documentos
y archivos en
su
Dependencia _
Subcomponente: Evaluacion de Desempeiio

La

entidad
cuenta con
indicadores
adecuados
de
desempefio
que permiten
medir la
eficiencia de

la gestion.
Subcomponente: Rendicion de Cuentas

La entidad
cuenta con
procedimientos
internos para la
rendiciéon de
cuentas:
Declaraciones
Juradas,
Rendicién de
vidticos, etc,
Subcomponente: Documentacion de procesos, actividades y
tareas

Los procesos
Se revisan y
mejoran
periédicamente
en su
dependencia.

INICss
L]
-mi"‘r

Subcomponente: Controles para las Tecnologias de la Informacién >
Conoce a1
usted si existe
algun DE
procedimiento LA

, 3
para la g
=

al
s

actualizacion de
los sistemas de s
informacion que i
se utilizan en su WDEA
dependencia.
Los —
sistemas de <
informacién que
usan cuentan

ve’
= | TS
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con controles
adecuados que
eviten el acceso
no autorizado
(Ej. contrasena,
permisos
diferenciados,
etc.)

Su
dependencia
cuenta con un
adecuado
servicio en
soporte técnico
para las
tecnologias de

informacion.

4.- Componente: Sistemas de Informacién y Comunicacioén

N° ]

Descripcion |

| Si | No

| N/A

Subcomponente: Calidad y suficiencia de Ia in

formacion

La
informacion
interna y
externa que
maneja su
dependencia
es util,
oportuna y
confiable para
el desarrollo
de sus
actividades

Subcomponente: Sistemas de Informacién

La entidad

esta integrada

a un solo

sistema de

informacion y se ajusta a las
necesidades

de sus

actividades

Subcomponente: Funciones y Caracteristicas de la Informacion

La

informacién
gerencial es
seleccionada,
analizada,
evaluada y
sintetizada
para la toma de
decisiones

Subcomponente: Informacién y Responsabilidad

Se cuenta con el
adecuado suministro

2
Q @ .
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—

de informacién para
el cumplimiento de
sus funciones y
responsabilidades

Subcomponente: Flexibilidad al cambio

Se revisan
periédicamente los
sistemas de
informacién y de ser
necesario se solicita
su modificacién
para asegurar su
adecuado
funcionamiento

Subcomponente: Archivo Institucional

Su
dependencia
cuenta con
archivo
documentario
institucional
adecuado.

Subcomponente: Comunicacién Interna

La
comunicacion al
interior de su
dependencia
fluye adecuada y
oportunamente

Subcomponente: Comunicacion Externa

El portal de
transparencia
de la entidad
Se encuentra
debidamente
actualizado.

Subcomponente: Canales de Comunicacion

Se han
estandarizado
los formatos
para la
comunicacion
interna y
externa, asi
como el tipo de
documento que
debe utilizarse
en cada caso:
memorandum,
oficio, paneles,
informativos,
boletines, etc
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5. Componente:

Supervisién

N° | Descripcién |

| Si | No

| N/A

Subcomponente: Actividades de Prevencion y

Monitoreo

El
desarrollo de
sus
actividades
es
supervisado
por su jefe
inmediato
para verificar
si se realizan
de acuerdo a
lo normado

Subcomponente: Compromiso de Mejoramiento

Su
dependencia
efectaa
periédicamente
autoevaluaciones
de las actividades
desarrolladas con
el fin de mejorar la
_gestion.

Subdomponente: Se

uimiento de resultados

Cuando se

proponen mejoras en
Su dependencia se
realiza el seguimiento
respectivo para
asegurar que se
implementen.

Cuando se
identifican en su
dependencia
oportunidades de
mejora, se disponen
medidas para
desarrollarlas.

Se implementan

en su dependencia,

las recomendaciones
ue formulan los
rganos de Control,

a fin de mejorar su
estion.
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