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VISTOS:

El Proveido N° 2826-2018-GM de la Gerencia Municipal de fecha 15 de Mayo del 2018, mediante el
cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de Alcaldia v del Organo de Control
Institucional, para su aprobaciéon mediante acto resolutivo, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno
Local goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia
conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peri y en concordancia con el
articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, y normas
concordantes.

;\“ Que, por Resoluciéon Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
._.f" “Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos”, que tiene por finalidad que las
entidades de la Administracién Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracion de sus
manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizaciéon y/o modificacion de dicho
documento procede, entre otros, por la modificacion de los objetivos y/o estructura organizacional
de la entidad.

Que, la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declaré al Estado
Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
- organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestion Pablica y construir un
'Z Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

© Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 586-2010-MDCGAL, de fecha 16 de diciembre del 2010,
se aprobé “el manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO 20107, que esta constituido por
cuatrocientos sesenta y siete paginas, y precisa acciones necesarias para ejecutar una actividad,
tarea o funcién.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, de fecha 24 de Noviembre del 2014,
que aprueba la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacién y Aplicacidon del Manual de

ocedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

{iv ----- EQue con [nforme N° 198-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL, de fecha 11 de Mayo del 2018,
ZSubgerente de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica., se remite al Gerente de
$/Planeamiento y Presupuesto el Proyecto del MAPRO de la Alcaldia y Organo de Control Institucional
" demas areas a su cargo para que puedan revisar, analizar y evaluar los procedimientos
desarrollados y proceder a su validaciéon y posterior aprobacion mediante acto administrativo.

Que, con Informe N° 1049-2018-GPP/MDCGAL, de fecha 15 de Mayo del 2018, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, remite al Gerente Municipal el Manual de Procedimientos
Administrativos — MAPRO de Alcaldia v del Organo de Control Institucional, las cuales fueron
revisadas y validadas por la Subgerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica,
por lo tanto sugiere su aprobacién mediante acto resolutivo.

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestidn que
describe en forma sistematica, ordenada y secuencial, ¢l conjunto de operaciones del cotidiano

B,

quehacer institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la
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informacion relativa al tramite de la peticion formulada por los administrades y los servidores de la
entidad, debiendo guardar coherencia con la normativa vigente;

Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con
Resolucion de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Resolucion de Alcaldia N°®
559-2014-MDCGAL donde se aprobo la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacién y Aplicacion
del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa”, y las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢l Manual de Procedimientos - MAPRO de Alcaldia y del
Organo de Control Institucional 2018, el mismo que forma parte de la presente Resolucion como
Anexo.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la difusion del texto completo del Manual de Procedimiento
aprobado por la presente Resolucion, entre el personal de Alcaldia y del Organo de Control
Institucional 2018 a su cargo de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucién conforme a Ley a las dreas pertinentes
para los fines respectivos.

. ARTICULO CUARTO: El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de Alcaldia y del
1~ Organo de Control Institucional debera ser publicado en la pagina web de la Institucién, en virtud a
- lo dispuesto en la Constitucién Politica del Perti y Ley Orgéanica de Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento
de la Municipalidad; concentran informacién amplia, detallada, clara y sencilla acerca de su
quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos y politicas; es un
documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado en forma continua, a fin de incorporar
al mismo, los cambios en las tecnologias o formas de trabajo que se suceden en el tiempo.

Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es el documento
que describe en forma légica, sistemédtica, detallada y clara, la secuencia de actividades que
realiza cada unidad orgénica y su interdependencia con otras areas, siendo la expresion
cuantitativa y medible de las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
cuyo fin es cumplir con los objetivos y politicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la Directiva interna para la “Aprobacion,
Actualizacién y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
MDCGAL”, las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de la formulacién y
actualizacion del MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, establece los principios y
la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacion en todos los niveles de gobierno;
El proceso de modernizacién de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadanfa, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, por lo que el
presente Manual de Procedimientos servird de base para el proceso de mejora y modernizacion
de los procedimientos administrativos internos y de los que se encuentren consignados en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, a fin de reducir los tiempos de respuesta y la
mejora de la atencion a los ciudadanos albarracinos.
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1. DATOS GENERALES

1.1 OBIJETIVOS

v

Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas en
los documentos de gestién de la Municipalidad.

Coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores encomendadas al personal y la propia
uniformidad en el trabajo.

Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los trdmites que inician ante la entidad.

1.2 ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y servidores.

1.3 BASE LEGAL

LA RR

<

La Constitucion Politica del Peru

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Resolucion Jefatural N2 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las Entidades
Publicas”

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones - ROF

Ordenanza Municipal N°® 024-2017-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal
Provisional - CAPP

Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA PARA LA

APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL"

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus

funciones, cuenta con la siguiente Estructura Orgénica de Alcaldia:

o ORGANO DE ALTA DIRECCION:
v" ALCALDIA
o ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:
v"  ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

e e T i e T — x
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CONSEJO MUNICIPAL ——{ CONSEJO DE REG}DOREﬂ

ORGANO DE CONTROL l
INSTITUCIONAL
ALCALDIA CONSEID DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL l
OFICINA DE PROCURADURIA COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHOS DEL
PUBLICA MUNICIPAL NIFIGY ADOLESCENTE - COMUDENA
JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
GERENCIA DC SECRETARIA GENERAL COMITE DE A[}MINISTRACWbN DEL VASO DE LECHEJ
i il ot PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL I
l GERE N ClA COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
‘ SUB GERENCIA DE IMAGEN MUNICIPAL GRUPD DE TRABAIO DE GESTION DEL RIESGO
- INSTTUCIONAL DE DESASTRES

COMITE DE GESTION Y CONTROL DE CEMENTERIO
MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS

3, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
A continuacién detallamos los Procedimientos Administrativos de Alcaldia y del Organo de Control
Institucional, considerando los siguientes aspectos: Denominacién del Procedimiento, Objetivos,
Base Legal, Requisitos del Procedimiento, Tipo de Procedimiento, descripcién y tiempo; asimismo
se muestra graficamente el flujo de la informacién por procedimiento en cada unidad organica
utilizando diagramas de flujos, como se establece en la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacion y
Aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL".

i S R Py L
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 4
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3.1 ALCALDIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: ALCALDIA

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

ALC1 | CONVOCAR A SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL.

ALC2 | REVISION Y APROBACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DE ALCALDIA.

ALC3 | REVISION Y APROBACION DE PROYECTO DECRETO DE ALCALDIA.

ALCA APROBACION Y PROMULGACION DE PROYECTO DE ORDENANZA O ACUERDO DE CONCEJO EN LAS
SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL.

ALC5 | REGISTRO DE DOCUMENTOS QUE DERIVEN DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

ALCE REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD.
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Manual de Procedimientos Administrativos
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Municipalidad Distrital
"2 | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ALCALDIA
MIVIETEAIOND UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO ALC1
7.;»....“,.. FECHA 07/05/2018
PAGINA 1
H EJO MUNICIPAL
% 4 CONVOCAR A SESIONES DE CONCI DERECHD EN TRAMITE -
=_Ee EN S/.
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
% EVALUACION PREVIA INTERNO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal.
BASE LEGAL
1. Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
2. Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General
3. Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017)
REQUISITOS
1. Se convoca a Sesion de Concejo Municipal para tratar un asunto de interes.
ABREVIATURAS
SITRAM | sistema de Tramite
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION TENFO
; MINUTOS
Como presidente del Concejo propone precidir la
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde 1 realizacion de la sesion de concejo Municipal 30
(coordina con el Secretario General).
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . 3 :
GENERAL E GENERAL E Gerente 5 Fh{jj;bicei Iaalorden para convocar a sesion de Concejo 30
IMAGEN IMAGEN Rt
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Elabora la citacién y notificacién para los
SECRETARIA SECRETARIA miembros del Concejo Municipal (Alcalde vy
GENERALE GENERAL E Gerente 3 regidores) y a las Gerencias correspondientes de 60
IMAGEN IMAGEN acuerdo al tema a tratar (detallando el dia y hora
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL fijada) para gue asistan a la Sesién de Concejo.
EREN
GERENCIADE 8 SR DE Registra en el SITRAM el documento de citacién y
SECRETARIA SECRETARIA Asistente notificacién a los miembros del Consejo Municipal
SENEe b S NERMLE Administrativo | 4 a las G i dent : a : 15
IMAGEN IMAGEN e :sistana: la :;552;3(158 éorreﬁzon SRS
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL onsejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE P d iti | decumiants 4 tod I
SECRETARIA SECRETARIA , rocede @ remitir € docur ocos 108
Tecnico miembros del Concejo Municipal y a los Gerentes
GENERALE GENERALE Administrativo | 5 correspondientes de acuerdo al t trat I 360
IMAGEN IMAGEN o SESiénpd c] : erdo al tema a tratar en la
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL & Loncejo.
MIEMBROS DEL MIEMBROS DEL Miembros del Los ihtearantas del Contaic Murizisal .
CONCEJO CONCEIO Concejo 6 i il g i 5
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal YNOUNGIEION Rara A SesiNGe L Onee:0,
En el dia y hora fijada se lleva a cabo la sesién de
ALCALDIA ALCALDIA Alcaldia 7 Consejo Municipal Ia cual lo preside el Titular de la (*)
Entidad.
TIEMPO (MINUTOS) 500
TIEMPO (DIAS) | 1 +(*) DIAS
NOTA: (*) El tiempo puede variar \
— e S S A e e e v e b S T ST LA = = 0 R e T S LT
Gerencia 1énto y-Rresupuesto
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AD1: ALCALDIA - CONVOCAR A SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL

GERENCIA DE SECRETARIA
ALCALDE GENERAL E IMAGEN CONCEJO MUNICIPAL
INSTITUCIONAL

INICIO

Los integrantes del
Concejo Municipal
—>{ recepcionanla citaciony

Recibe la orden para
convocar a sesionde
Concejo Municipal.

Como presidente del Concejo notificacién paralaSesion
propone precidir la realizacion de Concejo.

de la sesion de concgo

Municipal (coordina con €

Secretario General).
Elabora la citaciony notificacion

para los miembros del Concejo
Municipal (Alcaldeyregidores)y
alas Gerencias
correspondientes de acuerdoal
tema a tratar (detallandoel dia
y horafijada) para queasistana
la Sesién de Concejo

Procede a remitir el documento
atodos los miembros del
Concejo Municipalyales
Gerentes correspondientes de
acuerdo al tema atrataren la
Sesion de Concejo.

En el diay horafijadaselleva
acabolasesionde Consejo
Municipal lacuallopresideel
Titular de |2 Entidad,

FIN

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ALC2
€2 FECHA 07/05/2018
£ %E REVISION Y APROBACION DE PROYECTO DE RESOLUCION DE ALCALDIA EAGING 4
£ A s DERECHO EN TRAMITE -
__ EN S/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacién TIPO DE
ALBARRACIN previa, silencio adlt'nlnistrativu ERALUACIGNBREIA PROCEDIMIENTO INTERNO
LANCHIPA positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Revision y aprobacion de las Resoluciones de Alcaldia de Acuerdo a las facultades conferidas en la Ley Organica de
OBJETIVO Municipalidades, para los actos administrativos con los que se aprueban y resuelven los asuntos administrativos.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 27658 Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

- Ordenanza Municipal N°® 024-2017, que aprueba el Reglamento de Qrganizacidn y Funciones ROF (12.12.2017)

REQUISITOS
1. Informe Tecnico y legal sustentatorio favorable de las unidades organicas y de la Gerencia de Asesoria Juridica
2.  Proyecto de Resolucién de Alcaldia
3. Contar con los documentos actuados del expediente

ABREVIATURAS
SITRAM Sistema de Tramite
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - Registra en el SITRAM y remite el Proyecto de
GENERAL E GENERALE Administrativo 1 Resolucién a  Alcaldia con los documentos 20
IMAGEN IMAGEN | sustentatorios.

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

Recepciona el proyecto de Resolucién de Alcaldia con
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 2 el informe técnico y legal, revisa que contenga los 60

visados de las unidades orgénicas que corresponden.
Registra en el Cuaderno de Registros de Resoluciones,

Tecnico . - N
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo 3 coloca sello corresgondlentelpara la firma, Registra la 20
I fecha de aprobacién y nimero. Y lo coloca en
despacho.
ALCALDIA ALCALDIA r— 4 - Revisa y firma la RESF}!UEIOH de Alcaldia para su 210
aprobacion, luego lo deriva a GSGII.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 5 - Registra y remite la Resolucidn de Alcaldia a la GSGI| 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Notifica a las unidades orgénicas involucradas la
GENERAL E GENERALE Gerente 3 aprobacién de la Resolucion de Alcaldia para el 240
IMAGEN IMAGEN cumplimiento y archiva una copia.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) 580

TIEMPO (DIAS) | 1.21 DIAS

B A e d
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A02: ALCALDIA - REVISION Y APROBACION DE PROYECTO DE
RESOLUCION DE ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN ALCALDIA
INSTITUCIONAL

INICIO

La secretaria recepciona el
proyecto de Resolucion de
Alcaldiacon el informe
tecnicoy legal,revisa que
contenga los visados delas

Registra en el SITRAM y remite unidades organicasque
corresponden.

el Proyecto de Resolucion a
Alcaldia con los documentos
sustentatorios.

El tecnicoadministrativo
registra en el Cuaderno de
Registros de Resoluciones,
coloca sello correspondiente
paralafirma,Registra la fecha
de aprobaciénynimero. Y lo
coloca endespacho.

EL alcalderevisayfirmala
Resoluciénde Alcaldia parasu
aprobacién,luegoloderivaa

GSGll.
Notifica alas unidades
organicas involucradasla La secretaria registray
aprobaciéndela Resolucion de remite |a Resolucién de
Alcaldia para el cumplimientoy Alcaldia ala GSGII.
archiva una copia.
FIN
: N _
Gerencia de Plane y Presupuesto 10
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Manual de Procedimientos Administrativos

Alcaldia
Organo de Control Institucional
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ALCALDIA
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ALC3
S22, FECHA 07/05/2018
z 5 PAGINA 1
REVISION Y OBACION DE PROYECTO DE DECRETO DE ALCALDIA
§2 FHIRRNL-AP DERECHO EN TRAMITE :
=S EN S/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacion TIPO DE
p EV. ACION PREVIA INTERNO
ALBARRACIN previa, silencio administrativo A PROCEDIMIENTO
LANCHIPA positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Revision y aprobacion de los Decretos de Alcaldia de Acuerdo a las facultades conferidas en la Ley Organica de
OBIJETIVO Municipalidades, para la correcta y eficiente Administracion Municipal.
BASE LEGAL
- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 27658 Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017)
REQUISITOS
1. Informe Tecnico y legal sustentatorio favorable de las unidades organicas y de la Gerencia de Asesoria Juridica.
2.  Proyecto de Decreto de Alcaldia
3. Contar con los documentos actuados del expediente
ABREVIATURAS
SITRAM Sistema de Tramite
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRI
j ACT ESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente ) ;
GENERAL E GENERAL E Adeipicrrativs 1 - zei?tr::\d?n el SIITR.:'M y remite el Proyecto .de Decreto 20
IMAGEN IMAGEN | e Alcaldia con los documentos sustentatorios.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Recepciona el proyecto de Decreto de Alcaldia con el
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll Z informe técnico y legal, revisa que contenga los 60
visados de las unidades organicas que corresponden.
; - Registra en el Cuaderno de Registros de Decretos de
Tecaico Alcaldia, coloca sello corr diente para la fi
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo | 3 i sSpendinte DA 2 e, 20
i registra la fecha de aprobacién y ndmero. Y lo coloca
en despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde a - Revisa y firma el DE:-creto de Alcaldia para su 210
aprobacion, luego lo deriva a GSGII.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria Il 5 - Registra y remite la Decreto de Alcaldia a la GSGII 30
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Notifica a las unidades orgénicas involucradas la
GENERALE GENERALE Gerente 3 aprobacién del Decreto de Alcaldia para el 240
IMAGEN IMAGEN cumplimiento y archiva una copia.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTQS) 580
TIEMPO (DiAS) | 1.21 DIAS
e
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AD3: ALCALDIA - REVISION Y APROBACION DE PROYECTO DE
DECRETO DEALCALDIA

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL

ALCALDIA

INICIO

Registra en el SITRAM y remite
el Proyecto de Decreto de
Alcaldia con los documentos
sustentatorios.

La secretaria recepciona el
proyecto de Decreto de
Alcaldia con el informe

técnicoy legal,revisa que
contenga los visados delas
unidades organicas que
corresponden.

El Tecnico administrativo
Registra en el Cuaderno de
Registros de Decretos de
Alcaldia, colocasello
correspondiente para la firma,
registra la fecha de aprobacidny
nimero. Y locoloca en
despacho.

El Alcalderevisayfirmael
Decreto de Alcaldiaparasu
aprobacion,luegoloderivaa
GSGll.

Notifica a las unidades
organicas involucradasla
aprobacion del Decreto de
Alcaldia para el cumplimientoy
archiva una copia.

La secretaria registray

FIN

remite el Decreto de
Alcaldia ala GSGII.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ALC4
.(.2... FECHA 07/05/2018
g .Eg APROBACION Y PROMULGACION DE PROYECTO DE ORDENANZA O PAGINA 1-2
§ & ; ACUERDO DE CONCEJO EN LAS SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL DERECHO EN TRAMITE -
= EN S/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacion TIPO DE
ALBARRACIN previa, silencio administrativo EVRLUACION PREVIA PROCEDIMIENTO INTERND
LANCHIPA positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Gestionar la aprobacion, promulgacion y publicacion de propuestas o proyectos a traves de Ordenanzas o Acuerdos de
OBJETIVO Concejo en las sesiones de Concejo Municipal.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 27658 Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017)

REQUISITOS

1. Informe Tecnico y legal sustentatorio favorable de las unidades organicas y de la Gerencia de Asesoria Juridica.

2. Proyecto de Ordenanza Municipal o Acuerdo de Concejo

3,  Aprobacion de Concejo Municipal

ABREVIATURAS
SITRAM Sistema de Tramite
GSGIl Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CcoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - Recepciona en el SITRAM el informe técnico y legal
GENERALE GENERALE Administrativo 1 sustentatorio favorable de las unidades orgdnicas y de 15
IMAGEN IMAGEN | la Gerencia de Asesoria Juridica respectivamente.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE - Evalua los expedientes y revisa que contenga informe
SECRETARIA SECRETARIA técnico y legal con opinion favorable para incluirlos en
GENERAL E GENERAL E Gerente 2 la Agenda de las Sesiones de Concejo y coordina con el 160
IMAGEN IMAGEN Presidente del Pleno para programar y convocar la
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Sesion de Concejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA RECRETARIA Asistente - Notifica a los regidores los puntos de la agenda fechay
S GENERAL E Administrativo 3 hora para la realizacion de la Sesién de Concejo 0
IMAGEN IMAGEN | :
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - En la sesién de Concejo pone a consideracion las
GENERAL E GENERALE Gerente 4 propuestas presentadas. (Es aprobado o pasa a 30
IMAGEN IMAGEN comision de regidores)
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Los regidores debaten las propuestas presentadas en
CONCEIO CONCEJO Concejo 5 la sesion de Concejo, se somete a votacién para su 4
MUNICIPAL MUNICIPAL Municipal aprobacion.(Es aprobado o pasa a comision de
regidores)
COMISION DE COMISIONDE | Comision de - Revisan las propuestas en Sesién de Comisidn,
REGIDORES REGIDORES RegiokE 6 emitiendo Dictamen, lo firman, lo elevan y derivan a 2400

GSGIl.
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GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERAL E GENERALE Administrativo 7 - Recibe el Dictamen, y lo pasa a despacho. 10
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Aprobada la Propuesta, deriva el acta para que se
GENERALE GENERALE Gerente 8 proyecte el Acuerdo de Concejo o la Ordenanza 300
IMAGEN IMAGEN Municipal.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente 2
GRS | G | | |7 RO et St vo o R 2w
IMAGEN IMAGEN | ) )
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE ; -
secrean | s * [l p TR
GENERALE GENERALE Gerente 0 derive a Ias’Unidades Organicas involucradas para que 300
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Siaquen SUEMEDS,
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETAR fsente - Realiza el tramite de visacion de las areas
GENERALE GENERALE Administrativo 11 correspondientes y o deriva a alcaldia. 240
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- Recepciona el proyecto de Ordenanza Municipal o
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria il 12 Acuerdo :.ie Concejo Municipal cgn el informe tét':nico ¥ 60
legal, revisa que contenga los visados de las unidades
orgénicas que corresponden.
’ - Registra en el Cuaderno de Registro de Ordenaza
Teenizo Municipal o Acuerdo de Concejo, coloca sello
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo 13 " < ! 20
I correspondiente para la firma, registra la fecha de
aprobacién y nimero. Y lo coloca en despacho.
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde sz | Revisa.y firma ta. Ordenanza Municipal y/o Acuerdo de 210
Concejo v lo deriva a GSGII.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria lll 15 - Registra y remite la Ordenanza Municipal y/o Acuerdo 20
de Concejo a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE
Ségﬁg;g?'? SGEENREEQTQ Ad‘::ii:set?:;vo 16 | Recepciona la Ordenanza o Acuerde Aprobado, lo 50
IMAGEN IMAGEN | coloca en despacho.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA i .
GENERAL E GENERAL E Gerente 17 |- Daspgne se proceda a su publicacién de acuerdo a ley y 30
IMAGEN IMAGEN RN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Sasl . e ]
SECRETARIA SECRETARIA Asistents - Oes:u'na ¥ envia las notlflca.cmr:nes ia las unidades
GENERAL E GENERAL E Administrativo 18 rganicas involucradas y a .Ias !rjstltucmnes del Estado 480
IMAGEN IMAGEN | que .correspondan y publicacién de acuerdo a ley.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Archiva la Ordenanza o Acuerdo.
TIEMPO (MINUTQS) 5745
TIEMPO (DIAS) | 12 + (*) DIAS
NQOTA: (*) El tiempo puede variar
]
ignto y Presupuesto 14
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AD4: ALCALDIA - APROBACION Y PROMULGACION DE PROYECTO DE ORDENANZA O ACUERDO DE CONCEJO EN LAS SESIONES DE CONCEJO

MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

COMISION DE REGIDORES

Recepciona en el SITRAM el
informe técnico y legal
sustentatoric favorable de las
unidades organicas y de la
Gerencia de Asesoria Juridica
respectivamente.

Recibe el Dictamen, y lopasaa

despacho.

Aprobada la Propuesta,
deriva el acta para que se
proyecte el Acuerdo de
Concejo o la Ordenanza
Municipal.

Proyecta el Acuerdo de Concejo
y/o la Ordenanza Municipal
segun sea el case.Y locoloca
en despacho.

l

Revisa el proyecto de Ordenanza
Munlcipal o Acuerdo de Concejo,
de estarconforme lovisay
ordena se derive a las Unidades
Organicas involucradas paraque
cologuen sus vistos.

Recepciona la Ordenanza o
Acuerdo Aprobado, lo

Evalua los expedientes y revisa
que contenga Informe técnico
y legal con opinién faverable
para incluirlosen |a Agenda de
|as Sesiones de Concejo y
coardina con el Presidente del
Pleno para programary
convocar la Sesion de Concejo.

Notifica a los regidores los
puntos de la agenda fechay
haora para la realizacién dela
Sesién de Concejo.

En la sesionde Concejo pone a
consideraciénlas propuestas
presentadas. (Es aprobadoo
pasaacomisionderegidores).

Recepciona el proyecto de
Ordenanza Municipal o
Acuerdo de Conceje Municipal
con el informe técnicoy legal,
revisa que cantenga los
visados delas unidades
organicas quecorresponden.

Registra en el Cuaderno
de Registrode Ordenaza
Municipal o Acuerdo de
Concejo , colocasello
correspondiente para la
firma, registra |a fecha de
aprobaciénynuamero. Y lo
coloca endespacho.

Revisay firma la
Ordenanza Municipal y/o

coloca en despacho.

Disponese procedaa su
publicaciondeacuerdoaleyy
archiva.

Gestionay envia las
notificaciones a lasunidades
Orgédnicasinvolucradasya las
instituciones del Estado que
correspondany publicacién de
acuerdo a ley, Archiva la
Ordenanza o Acuerdo,

FIN

Acuerde de Concejoy lo
deriva a GSGII.

Los regidares debaten las
propuestas presentadasen la
sesion de Concejo, se somete a
wvotacion para su
aprobacidn.(Es aprobadoo
pasa a comision deregidores)

Revisan las propuestas en
Sesionde Comisién,

emitiendo Dictamen, lo
firman, loelevan y derivan
a GSGll,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ALCALDIA
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ALCS5
FECHA 07/05/2018
REGISTRO DE DOCUMENTOS QUE DERIVEN DE TRAMITE DOCUMENTARIO |- aciNA 2
DERECHO EN TRAMITE -
B ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacion TIPO DE
s EVA EVIA INTERNO
ALBARRACIN previa, silencio administrativo HUACION.2R PROCEDIMIENTO
LANCHIPA positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Registrar los documentos que deriven de tramite documentario.
BASE LEGAL
- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017)
REQUISITOS
1. Documentacion correspondiente
ABREVIATURAS
SITRAM [ sistema de Tramite
DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR DE
ACT SCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE -
SECRETARIA SECRETARIA Taenieo
GENERAL E GENERAL E Administrativo 1 - Recepciona, registra en el SITRAM el expediente 15
IMAGEN IMAGEN | (me:::sc]ie presentado por el administrado y lo remite a Alcaldia.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL pa
Tecnico - Recepciona y registra en el SITRAM y en el cuaderno
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo 2 de registro el documento presentado por el 10
1l administrado.
Tecnico ;
ALCALDIA ALCALDIA P 3 - Coloca e! proveido ?Indocumento y pasa al despacho 15
" de alcaldia para el V°B° del alcalde.
ALCALDIA ALCALDIA Alealde 4 - Revisa la. documentacion y coloca proveido 60
correspondiente.
Tecnico - Recepciona los documentos y deriva por SITRA
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo | 5 \eceprlona los,decumaning v deriva.por SITRAN y.en 30
I fisico a las dreas correspondientes segun proveido.
TIEMPO {MINUTOS) 130
TIEMPO (DIAS) | 0.27 DIAS
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ALCOS: ALCALDIA - REGISTRO DE DOCUMENTOS QUE DERIVEN DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

ALCALDIA

INICIO

Recepciona, registra en el
SITRAM el expediente
presentado por el
administrado y loremite a
Alcaldia.

El tecnico administrativo
recepcionay registraen el
SITRAM y en el cuadernode

registroel documento
presentado por el
administrado.

Coloca el proveido al
documento y pasa al despacho
de alcaldia parael v°B® del
alcalde.

El alcalderevisala
documentacion y coloca
proveido correspondiente.

El Tecnico administrativo
recepcionalos
documentos y deriva por
SITRAM y en fisicoalas
areas correspondientes
segun proveido.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ALCALDIA
MUNIEIPALIBAD UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ALCE
FECHA 07/05/2018
REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS DE LAS DIFERENTES UNIDADES PAGINA 1
ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DERECHO EN TRAMITE =
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacién TIPODE
% EV, I PREVIA INTERNO
ALBARRACIN previa, silencio administrativo ALUACION PRE PROCEDIMIENTO
LANCHIPA positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Registrar los documentos recibidos de Ias diferentes unidades orgénicas de la municipalidad.
BASE LEGAL
- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ordenanza Municipal N°® 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017)
REQUISITOS
1. Documentacion correspondiente
ABREVIATURAS
SITRAM | Sistema de Tramite
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR Pz DESCRIPCION T
UNIDADES UNIDADES Unidades A 7 N *
ORGANICAS ORGANICAS Organicas 1 - Elabora, Registra y deriva los documentos a Alcaldia.
Tecnico - Recepciona en el SITRAM los documentos emitidos por
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo 2 las diferentes unidades organicas y registra en el 10
1 cuaderno de registro de documentos.
Tecnico .
ALCALDIA ALCALDIA Adrilnistrative 3 - Coloca e! proveido a!vd.ucumento y pasa al despacho 15
I de alcaldia para su revision.
ALCALDIA ALCALDIA Kiegicli 4 - Revisa Ia. documentacion y coloca proveido 60
correspendiente.
Tecnico - Recibe los documentos y deriva por SITRAM y en fisico
ALCALDIA ALCALDIA Administrativo 5 a las areas correspondientes, se archiva o se remite 30
Il documento externo, segun corresponda.
TIEMPO (MINUTOS) 115
TIEMPO (DIAS) 0.24 DIAS

|
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ALCO6: ALCALDIA - REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS DE LAS
DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD

UNIDADES ALCALDIA
ORGANICAS

INICIO

El técnicoadministrativo
recepciona en el SITRAM los
documentos emitidos por las
diferentes unidades
Elabora, Registra y deriva los organicas yregistraenel
documentos a Alcaldia. cuadernode registrode
documentos.

Coloca el proveidoal
documento y pasa al despacho
de alcaldia parasurevision.

El Alcalderevisala
documentacion y coloca
proveido correspondiente.

El tecnico administrativo
recibe los documentas y
deriva por SITRAM vy en fisico
alas areas correspondientes,
searchiva oseremite
documento externo, segin
corresponda.

FIN
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3.2 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
OCI1 | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — ACCION SIMULTANEA — PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
ocl2 | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — ACCION SIMULTANEA — PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — ACCION SIMULTANEA — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
oci3
INFORME
0Cl4 | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA DE CONTROL — PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
ocis | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEQ — VISITA DE CONTROL — PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA DE CONTROL — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
ocCl6
INFORME
0Cl7 | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — ORIENTACION DE OFICIO— PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
acis SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — ORIENTACION DE OFICIO- PROCEDIMIENTO DE OFICIO DE
ORIENTACION
OCl9 | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEOQ — VISITA PREVENTIVA- PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION
0CI10 | SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - VISITA PREVENTIVA- PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - VISITA PREVENTIVA— PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
oci11
INFORME
oci2 SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO - PROCEDIMIENTO DE
PLANIFICACION
0CI13 | SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO — PROCEDIMIENTO DE EJEUCCION
_ SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO - PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE INFORME
SERVICIO RELACIONADO — IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DERIVADAS
OCI15 | DE LOS INFORMES DE AUDITORIA Y SU PUBLICACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR -
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO
SERVICIO RELACIONADO — IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DERIVADAS
OCI16 |DE LOS INFORMES DE AUDITORIA Y SU PUBLICACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR —
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME
ach SERVICIO RELACIONADO - SEGUIMIENTO DE ACCIONES PARA EL TRATAMIENTO DE RIESGOS
RESULTANTES DEL CONTROL SIMULTANEO — PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO
aEiie SERVICIO RELACIONADO — SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA EL TRATAMIENTO DE RIESGOS
RESULTANTES DEL CONTROL SIMULTANEO — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME
— SERVICIO RELACIONADO — VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXPRESA: LEY DE

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA — PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO
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SERVICIO RELACIONADO — VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXPRESA: LEY DE

OCI20 | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
INFORME

oci21 SERVICIO RELACIONADO — EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO —
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO

oci22 SERVICIO RELACIONADO — EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO —
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME
SERVICIO RELACIONADO - VERIFICACION DE REGISTRO DE INFOBRAS — PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE

0CI23
CAMPO

ocia SERVICIO RELACIONADO - VERIFICACION DE REGISTRO DE INFOBRAS — PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE INFORME

ocis SERVICIO RELACIONADO — INFORME ANUAL PARA EL CONCEJO MUNICIPAL — PROCEDIMIENTO DE
TRABAJO DE CAMPO

0Ci26 SERVICIO RELACIONADO - INFORME ANUAL PARA EL CONCEJO MUNICIPAL — PROCEDIMIENTO DE
TRABAJO DE INFORME
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
<D DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO oci
AL FECHA 07/05/2018
§§ SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — ACCION SIMULTANEA — PAGINA 1-2
j_“'i;g__._“ PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DERECHO EN TRAMITE EN )
s/.
CORONEL GREGORIO |  CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO ) TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA (INTERNO/EXTERNO) INTERNG
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)

OBJETIVO

Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultédneo, en la
modalidad de Accién Simultanea.

BASE LEGAL

modificatorias.

2015-CG.

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Replblica" y sus

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contralorfa N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de

Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.
- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultdneo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.
- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N¢ 276-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017)

INSTITUCIONAL

INSTITUCIONAL

control.

REQUISITOS-
1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simulténeo
AS Accién Simultanea
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION TIEMPD
2 MINUTOS
Registra en el SCG la orden de servicio de la AS,
ORGANO DE ORGANO DE . actividad que consiste en su creacién e ingreso
Auditor | de los datos generales del servicio de control.
CUNIRAL CONTROL (Auditor) 1 lests sctividad sé realiza cusndo el defedetogr|  F
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL : ) i a cuanco el Jete oe
dispone la ejecucidn de la AS, que corresponde
al inicio de la etapa de planificacion.
ORGANO DE ORGANQ DE Jefe de OC] Elabora el Plan de AS, el cual contiene el
CONTROL CONTROL (Jefe de Equipo) 2 objetivo, alcance, procedimientos y los 843
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL i recursos necesarios para su ejecucion.
ORGANQ DE ORGANO DE Jefe de OCI Registra en el SCG la informacién del personal
CONTROL CONTROL (Isfe:de Enino) 3 asignado, cronograma y recursos necesarios 47
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL auip contenidos en el "Plan de AS".
ORGANO DE ORGANOQ DE Revisa el Plan de AS, verificando que se
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 encuentre de acuerdo al formato "Plan de AS" 843
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL FO1 (PR-GSCS-01).
ORGANO DE ORGANO DE ) .
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 5 fdpr”eba f] f,P.'a") 2e df‘s . FOA. {PR-GSC-1), 47
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ocumento fisico) mediante su suscripcion.
ORGANG DE ORGANO DE En:te T;f?cumentr de acrsditacion Tﬁdla A(;S
CONTROL CONTROL Jefe de OCI anka. el TIyiar, cOn 105 nemures i apelidas e 47
6 los profesionales a cargo del servicio de

—

de Planifig

Gerencia de{’—la,régwmiento y Presupuesto
gacion, a(-i»onalizacién y Cooperacion Técnica
ol N

\
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| Coronel Gregorio Albarracin Lanchi, Alealdia
= oronel Gregorio Albarracin Lanchipa S
) 9 & Organo de Control Institucional
ORGANO DE ORGANO DE Jefe de OCI Registra en el SCG el documento de
CONTROL CONTROL (efe de Egiilpe) 7 acreditacién; con este registro se aprueba en 47
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL auip el aplicativo la arden de servicio.

TIEMPO (MINUTOS) 1921
TIEMPO (DIAS) 4

24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
Ko B DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ociz
BN FECHA 07/05/2018
%? : SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEOQ — ACCION SIMULTANEA - PAGINA 1
b_.._";:;@:_ PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DERECHO EN TRAMITE EN i
S/,
CORONEL GREGORIO |  CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultaneo, en la
OBIJETIVO modalidad de Accién Simultanea.

BASE LEGAL

- Ley N® 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de |2 Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucion de
Contralorfa N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultaneo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N¢ 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N@ 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Resolucién de Contraloria N2 480-2016-CG de 21 de diciembre de 2016, que aprueba Planes Anuales de Control 2017 de quinientos seis
Organos de Control Institucional de diversas entidades.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-

1. Informacidn requerida a las éreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sisterna de Control Gubernamental
ocl Grgano de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultdneo
AS Accién Simultdnea

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD ECUTOR D. Al
EJ COD. ACT DESCRIPCION o hios
Acredita a los profesionales encargados de
ORGANOQ DE ORGANO DE
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 1 efectuar la AS, ante el Titular de la Entidad, 94
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Jefe de Equipo) presentando el documento de acreditacién

para dar inicio a la etapa de ejecucion.
Ejecuta los procedimientos contenidos en el

ORGANO DE ORGANO DE ruditor | Plar;l q: AS", aplicando Ilas técn.icas
CONTROL CONTROL Au d.:) 5 establecidas en IAesta, que_: . e perm|t§n 5666
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) comprender y analizar las actividades materia

de control, e identificar los riesgos que afecten
el logro de los objetivos del proceso en curso.
TIEMPO (MINUTOS) 5760
TIEMPO (DIAS) 12

AT

eamiento y Presupuesto 26

acionalizacién y Cooperacion Técnica
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0C102: SERVICIO DE CONTROL SIMU LTANEO - ACCION SUMULTANEA - PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

JEFE DE EQUIPO

Documento
de

acreditacion

1.Acreditar al
equipoante la
enfidad

Equipo
acreditado

AUDITOR

¢
2. Obtener Evidencias 3. Determinar riesgos
evidencias obtenidas a comunicar
Papeles de trabajo “

SEPRLT 5

3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNIGIPALIDAD ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0ci3
FECHA 07/05/2018
SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEQ — ACCION SIMULTANEA — PAGINA 1-2
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME DERECHO EN TRAMITE EN
s/. i
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultdneo, en la
OBJETIVO modalidad de Accidn Simultdnea.
BASE LEGAL

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N 273-2014-CG modificada por Resolucion de
Contralorfa N2 473-2014-CGy sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simulténeo” aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva Ne 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sancicnes aprobado por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1. Informacion requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultdneo
AS Accion Simultdnea
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION HEMEG
MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Jete de OCI
CONTROL CONTROL (Jefe de Squips] 1 Revisa los resultados de |a etapa de ejecucion. 623
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Elabora el informe de AS, segun los siguientes
criterios:
-Si se identificaron riesgos se elabora el
"Informe de AS con riesgos, en el que se
expone de manera concreta y objetiva los
ORGANO DE ORGANO DE el hechos ad;eﬂidf)s, e_:l criterio do IaI norr‘pativa
CONTROL CONTROL |\t Cotuip) | 2 [denclicados. | 3
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL . o <
-Si no se identificaron riesgos, se elabora el
"Informe de AS sin riesgos”. Este documento
no se remite al titular de la entidad, solo se
registra en el SCS, se aprueba en el SCG y se
archiva en los papeles de trabajo, luego de su
revision y aprobacién correspondiente.
ORGANO DE ORGANG DE E(evisa que la estr.uctura y "contenido del
CONTROL CONTROL Jefe de OC| 3 !nfc?rme d"e AS con riesgos o el "Informe de AS 156
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL sin rlesggs , se haya elaborado en la estructura
establecida.

DS S e
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Registra el "Informe de AS con Riesgos" o el
Ogg:-?;SQEEE Oggm':clilz Jefe de OCI "Informe de AS sin riesgos". En el SCS se 52
i istra el contenido del informe de AS en la
INSTITUCIONAL INsTITUCIONAL | (&fe de Equipo) registra et contenic '
estructura establecida.
ORGANO DE ORGANOQ DE Aprueba el "Informe de AS con Riesgos" o el
CONTROL CONTROL Jefe de OCI "Informe de AS sin riesgos"”, en el documento 52
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL fisico a través de su suscripcion y en el SCG.
Comunica los resultados del servicio de
control, de acuerdo al siguiente detalle:
] L R
CONTROL CONTRAL 4eleged mediante el "Documento de re*.misil:')ng de 5
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL . " . .
informe de AS"; caso contrario se remite el
"Documento de comunicacién de resultados
de la AS", sin adjuntar el informe.
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | Culmina con la organizacion de los
CONTROL CONTROL {Auditor) documentos de la AS, luego procede al archivo 623
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL correspondiente.
by RGN KE Jefe de OCI Concluye la orden de servicio en el Sistema de
CONTROL CONTROL (lefe de Equipo) Control Gub tal 52
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL quip ontrelaybernamental
TIEMPO (MINUTQS) 1921
TIEMPO (DIAS) 4
Gerencia de-Rlaneamiento y Presupuesto

R ""‘{?nalizacién y Cooperacion Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL
<2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ocl4
Q? 5 FECHA 07/05/2018
g ﬁ SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA DE CONTROL — PAGINA 1-2
m;—‘;;?-:__,__ PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DERECHO EN TRAMITE EN i
S/.
CORONEL GREGORIO | CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNQ)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultdneo, en la
OBJETIVO modalidad de Visita de Control.
BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repdblica” y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.
- Directiva Ne 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultdneo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucion de Contralorfa N® 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N¢ 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contralorfa N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017).

i G@Fé?‘feig de Pla_f-?'

i Racionalizacién y Cooperacion Técnica

REQUISITOS
1. Informacién requerida 2 las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
5CS Servicio de Control Simultaneo
vC Visita de Control
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION TIEMED
MINUTOS
Registrar en el SCG Web la Orden de Servicio
ORGANO DE ORGANO DE ‘ de la VC, en ia. t-:ual se ingresa los 'dAatos
Auditor | generales del servicio de control. Esta actividad
CONTROL CONTROL (Audito 1 i do el Jefe del OCL, di | 33
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL uditor) = PERICHIRINES Bo e e, i, SRR IR
ejecucién de la VC, que corresponde también a
la fecha de inicio de la etapa de planificacion.
ORGANO DE ORGANO DE Elabora el Esquema de trabajo de la VC, el cual
Jefe de OCI ; o i
CONTROL CONTROL (Jefe de Equipo) 2 contiene el objetivo, alcance, procedimientos y 295
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 4 los recursos necesarios para su ejecucion.
ORGANO DE ORGANO DE Registrar en el SCG Web, la informacién del
Jefe de OCl )
CONTROL CONTROL (sefe de Equipo) 3 personal asignado, cronograma Y recursos 49
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL up necesarios.
ORGANO DE ORGANO DE Revisa que el esquema de trabajo de la VC se
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 encuentre de acuerdo al formato Esquema de 197
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL trabajo de la VC FO1 (PR-GSCS-02).
ORGANO DE ORGANO DE Aprueba el Esquema de trabajo de la VC FO1
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 5 (PR-GSCS-02), (documento fisico) mediante su 33
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL suscripcion.
ORGANO DE ORGANO DE Emite el Documento de acreditacién de VC,
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 6 con los nombres vy apellidos de los 33
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL profesionales a cargo del servicio de control.
Gerencia de-Rlaneamiento y Presupuesto 31
e e 1on™
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Registra en el SCG que corresponda, el
Oggﬁ:sofE Ogg:‘?ISOEE lefe de O(;I 7 documento de acreditac?én; con este registro 33
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Jefe de Equipo) se :la;?rueba en el aplicativo la orden de
servicio.
TIEMPO (MINUTOS) 673
TIEMPO (DIAS) 1.4
‘%Sa{miento y Presupuesto 32

acionalizacién y Cooperacion Técnica
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Manual de Procedimientos Administrativos
Alcaldia
Organo de Control Institucional

Y Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIEAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
D!STRITAL
€2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ocis
g?’ ﬁz FECHA 07/05/2018
§ (= SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA DE CONTROL - PAGINA 1
‘—ﬁ"-‘%f&‘-— PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DERECHO EN TRAMITE EN N
S/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO ;
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simulténeo, en la
OBIETIVO modalidad de Visita de Control.
BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repdblica” y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucion de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultanec" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contralorfa Ne 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucion de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultaneo
VC Visita de Control
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION HEVED
MINUTOS
Acredita a los profesionales encargados de
efectuar la Visita de Control, ante el titular de
la entidad o quien designe este, presentando
ORGANO DE ORGANO DE Jefe de OCI documento de acreditacién correspondiente,
CONTROL CONTROL (lefe de Equipo) 1 para dar inicio a la etapa de ejecucién. Come 37
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL parte de esta actividad se solicita al
representante de la entidad, la asignacién de
los recursos necesarios para la instalacion del
equipo de visita de control.
Obtiene la informacidon necesaria para el
desarrollo de los procedimientos contenidos
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | en Esquemz de trabajo de Ja VG, que
CONTROL CONTROL (Auditor) 3  |comprenden pncibaiments 1o splizacion de| 0
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL .tecmcas’ dg verlfl_z?acxén fisica como Ia
inspeccion, indagacion y observacion, cuyos
resultados deben constar en las Actas de Visita
de Control.
ORGANO DE ORGANO DE Aditor | Determina los riesgos que ameritan ser
CONTROL CONTROL (Auditor) 3 comunicados al titular de la entidad, a través 880
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL del informe de VC.
TIEMPO (MINUTQS) 2017
TIEMPO {DIAS) 4.2

de Plargh
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OCI05: SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - VISITA DE CONTROL - PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
Eocumenb 1.Acrediaral
e equipoante la
JEFE DE EQUIPO - i

Y

Equipo
acreditado

v
2. Obtener Evidencias 3. Determinar riesgos
AUDITOR evidencias obtenidas a comunicar

Papeles de frabajo EIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
ID ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
< DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ocl6
£ FECHA 07/05/2018
E 3 SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - VISITA DE CONTROL — PAGINA 1-2
S PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME DERECHO EN TRAMITE EN .
S/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultdneo, en la
OBJETIVO modalidad de Visita de Control.
BASE LEGAL

- Ley N® 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N® 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.
- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultineo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N¢ 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucion de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resclucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultaneo
VC Visita de Control

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Rl'@ona]izacién y Cooperacion Técnica

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
CRGANO DE ORGANO DE Jefe de OC] Revisa los resultados de la etapa de ejecucion y
CONTROL CONTROL (lefe de Equipo) 1 verifica que los riesgos a comunicar se 155
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL encuentren debidamente sustentados.
Elabora el informe de VC, segtn los siguientes
criterios:
-Si se identificaron riesgos se elabora el
"Informe de VC con riesgos, en el que se
expone de manera concreta y objetiva los
ORGANO DE ORGANO DE hechos advertidos, el criterio o la normativa
CONTROL CONTROL Jefe de O;I 2 .corre.sPondiente; asi como de los riesgos 78
INSTTUCIONAL | INsTITuCionaL | Vefe de Equipo) i
-5 no se identificaron riesgos, se elabora el
"Informe de VC sin riesgos". Este documento
no se remite al titular de la entidad, solo se
registra en el SCS, se aprueba en el SCG y se
archiva en los papeles de trabajo, luego de su
revision y aprobacién correspondiente.
ORGANO DE ORGANO DE IF'ievisa que la estructura y contenido del
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 3 .mfcfrme d':a VC con riesgos o el "Informe de VC 78
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL sin riesgos”, se haya elaborado en la estructura
establecida.
ORGANO DE ORGANO DE Registra el "Informe de VC con Riesgos" o el
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 "Informe de VC sin riesgos". 19
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Jefe de Equipo) En el SCS se registra el contenido del informe
de VCen la estructura establecida.
heamiento y Presupuesto 36
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ORGANO DE CRGANO DE Aprueba el "Informe de VC con Riesgos" o el
CONTROL CONTROL Jefe de OCI "Informe de VC sin riesgos", en el documento 39
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL fisico a través de su suscripcion y en el SCG.
Comunica los resultados del servicio de
control, de acuerdo al siguiente detalle:
ORGANODE |  ORGANO DE e e e A TR S e A
CONTRUL SN TROL Jetege O mediante el "Documento de remisién de %
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL : i . .
informe de VC"; caso contrario se remite el
"Documento de comunicacién de resultados
de la VC", sin adjuntar el informe.
ORGANO DE ORGANO DE Kbt Culmina con la organizacién de los
CONTROL CONTROL (Auditor) documentos de la VC, luego procede al archivo 258
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL correspondiente.
SRGANGIDE CREANGILE Jefe de OCI Concluye la orden de servicio en el Sistema de
CONTROL CONTROL (lefe de Equipo) Control Gubernamental 42
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ’
TIEMPO (MINUTOS) 672
TIEMPO (DIAS) 14

5,

2.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
€2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO oci7
;ﬁ ; FECHA 07/05/2018
. & : SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - ORIENTACION DE OFICIO- PAGINA 1
rfe{ﬁﬂ PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DERECHO EN TRAMITE EN )
S/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | 'NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultédneo, en la
OBIJETIVO modalidad de Orientacién de Oficio.
BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPRQOCAL "Control Simulténeo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resclucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N¢ 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N°® 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1. Informacion requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultdneo
00 Orientacién de Oficio
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION HEMED
MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | Recopila y obtiene informacién a través de
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 diversas fuentes, que puede comprender entre 785
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL otros, requerir informacién a la entidad.
Analiza la informacién obtenida, a fin de
ORGAND DE ORGANO DE . identificar la presencia . de situacion:‘as que
CONTROL CONTROL &uﬂ?&rr; 2 pueda_n llevar a la gestion de Ia. .entldad, a 1287
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL pown RN glioms,  Opishees B
incumplimiento en el desarrollo de una o més
actividades de un proceso en curso.
TIEMPO (MINUTOS) 2072
TIEMPO (DIAS) 432

39
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0CI07: SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - ORIENTACION DE

OFICIO — PROCEDIMIENTO DE EJECUCION

AUDITOR

Orden de
servicio

1. Recopilar P/>
5! Papeles de
INICIO Informacién t‘rlaba}'n

Y

Informacion
recopilada

‘ﬁ Analizar Informacién
'L informacién analizada

)

FIN
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" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

e e LRSS E R I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO [o]0ik:)
FECHA 07/05/2018
SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - ORIENTACION DE OFICIO- PAGINA 1-2
PROCEDIMIENTO DE OFICIO DE ORIENTACION DERECHO EN TRAMITE EN
s/. )
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultaneo, en la
OBIETIVO modalidad de Orientacién de Oficio.
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N2 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (15-10-2015) y su modificatoria.
Ordenanza Municipal N2 007-2016, que aprueba la modificacién del articulo N2 1182 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDCGAL (29-03-2016).

Ley N@ 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y Normas Complementarias.

Ley No 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contralorfa N¢ 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.

Directiva N® 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultaneo" aprobada por Resolucién de Contralorfa N© 432-2016-CG.

Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucion de Contraloria N2 163-
2015-CG.

Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucion de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

Resolucién de Contraloria N2 490-2016-CG de 21 de diciembre de 2016, que aprueba Planes Anuales de Control 2017 de quinientos seis
Organos de Control Institucional de diversas entidades.

Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-
1. Informacién requerida a las areas correspondientes
2.  Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistemna de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultédneo
00 Qrientacion de Oficio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Audiar Elaborar el Documento de 0O, en que se
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 detalla de manera clara y concisa las 377
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL situaciones advertidas y sus posibles riesgos.
ORGANO DE ORGANO DE Revisa que el Documento de OO haya sido
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 elaborade de acuerdo al modelo establecido, 283
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL asi como su contenido.
ORGANO DE ORGANO DE Aprueba el Documento de OQ (fisico), a través
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 3 de la suscripcién del documento de remision y 31
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL su visto en el anexo.
ORGANO DE QRGANG DE Remite en fisico el Documento de QO al titular
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 de la entidad 31
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL )
CONTROL CONTROL < 5 - 4 . 47
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) remlston;_ y en .el SCSI .el contenido de la
Orientacion de Oficio emitida.
ORGANO DE ORGANOQ DE o Culmina la organizacién de la documentacion
CONTROL CONTROL (Auditor) 5] que sustenta la OO, con el foliado y archivo 471
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL correspondiente.
A i - o — . ——
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 41
Sub Gereniciar Planiﬁfc{c};ﬂ? é‘fii@nalizacién y Cooperacion Técnica
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=i
ORGANO DE ORGANO DE Auditor |
CONTROL CONTROL (Auditor) Concluye la orden de servicio en el SCG Web. 47
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTQS) 1287
TIEMPO (DIAS) 2.68
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0CI08: SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - ORIENTACION DE OFICIO ~ PROCEDIMIENTO DE OFICIO DE ORIENTACION

INICIO

1. Elaborar
documento de

AUDITOR Orientacién de Oficio.
5. Registra 6. Culmina la 7. Concluye Orden
documente de organizacion de de Servicio.
Documento Sistema de control orientacion de oficio papeles de trabajo
< elaborado : [
JEFE DEOCI X

2. Revisar

documento de

orientacién de oficio.

4. Remite
documento de

Documento de 3, Aprueba Documento
de Orientacién de

Oficio.

orientacio i i i
acion de arientacién de oficio

oficio conforme a la Entidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
€2, DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ocl9
g? ﬁé FECHA 07/05/2018
E & 3 SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEOQ — VISITA PREVENTIVA—- PAGINA 1
:“gﬁ__—_u PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DERECHO EN TRAMITE EN ]
S/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | 'NTERNO
LANCHIPA administrativo positive o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer vy describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultdneo, en la
OBIETIVO modalidad de Visita Preventiva.
BASE LEGAL

- Lley Ne 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica” y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultaneo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultdneo
VP Visita Preventiva
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MIEMLS
MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE El jefe de OCI designa al jefe de equipo v al
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 1 equipo de auditores, responsables del 51
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL desarrollo de la VP asimismo, dispone su inicio.
ORGANO DE ORGANO DE Coordina la ejecucion del servi(?io control VP
CONTROL CONTROL Jefe de OC.:I 5 en el ?CG Web, en la cual se registra la meta y 51
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Jefe de Equipo) Ia'c unidad de medida que es informe, entre
otros.
ORGANQ DE QRGAND.DE Jefe de OCI E:’:zg:iv:laa :ela:g;:lz:: eifle 5:;";5 :i :t_!tsgsa
THaNTROK CONTROL (Jefe de Equipo) o los ob'eti\roq lal | i _IJ . 808
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Jetivos, el alcance:y los pracedimientos a
desarrollar.
ORGANO DE ORGANO DE . .
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 Ef'nllt_e el do.cumento de acreditacion, el cual es 51
INSTITUCIONAL |  INSTITUCIONAL digidoal Hiuiay,
TIEMPO (MINUTQS) 961
TIEMPO (DIAS) 2

—
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0OCI09: SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA PREVENTIVA — PROCEDIMIENTO DE

PLANIFICACION

JEFE DE OCI

INICIO

1. Designa al jefe y al equipo
de auditores responsable de

la visita preventiva

4, Emite el
documento de

acreditacion

JEFE DEL
EQUIPO

de visita preventiva

2. Registra la

visita preventiva
en el SCG Web

3. Elabora el plan
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A P, I Manual de Procedimientos Administrativos
E%; Municipalidad Distrital oaldia
\"—A:—:ﬂ’"‘:.":: Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Grgano de Control Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
<2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0C110
;? Q; FECHA 07/05/2018
E & : SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEQ - VISITA PREVENTIVA~ PAGINA 1
r:%‘@‘#i-_ PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DERECHO EN TRAMITE EN .
s/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | 'NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simultaneo, en la
OBIETIVO modalidad de Visita Preventiva.
BASE LEGAL

maodificatorias.

2015-CG.

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repdblica” y sus

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N¢ 273-2014-CG modificada por Resolucion de

Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.
_  Directiva Ne 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simulténeo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.
- Directiva N® 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contralorfa N¢ 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.
- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS
1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultaneo
VP Visita Preventiva
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION ZIEMED
i MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE lefe de OCI S& present t | titular de | idad
CONTROL CONTROL (Supervisor de 1 pre la ab'T o ':“T' = da Ie':,“P A 288
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Equipo) comunica los oujetivosy el aicance de 1a V.
ORGANG DE ORGANO DE Sl IC)btlenen z‘fld,endas medéi!an'.(e la Zpiicac;(?n d.e
CONTROL CONTROL Eau u d:| w 2 0S tprc.);:e |m|ea!’ltc|>5 \; técnicas de auditoria 1440
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Qs de s VE) CORVERIHOEER 2l piaras V.
Identifica hechos y riesgos.
ORGANO DE ORGANO DE . i o
CONTROL CONTROL € .AL:)d;tolr ) 3 ?rg.amza. :coc;a !Ia docu.rnentaaoin generada. en 864
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL quipo de la a ejecucion del operativo (papeles de trabajo).
ORGANO DE ORGANO DE Kiidifor Entrega al supervisor la documentacién
CONTROL CONTROL (Equipo de la VP) 4 resultante del operativo para su consolidacion 288
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL i v archivo correspondiente.
TIEMPO (MINUTOS) 2880
TIEMPQ (DIAS) 6
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OCI10: SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO - VISITA PREVENTIVA — PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION
IMICID
SUPERVISOR DEL :
EQUIPO 1. Presenta 4. Entrega la
acreditacién ante el documenta.dén_pamsu Fin
titularde la entidad consolidacién
A
y
2. Identifica
EQUIPODE hechosyriesgos.
VISITA
PREVENTIVA
v
3. Organiza

documentaddndel
operativo
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4 Municipalidad Distrital

a"| Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

e T

Alcaldia

Organo de Control Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0cCi11
FECHA 07/05/2018
SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA PREVENTIVA- PAGINA 1
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME DERECHO EN TRAMITE EN
s/, )
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO .
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control simulténeo, en la
OBJETIVO modalidad de Visita Preventiva.
BASE LEGAL

modificatorias.

2015-CG.

- Ley N¢ 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repdblica" y sus

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.

- Directiva N© 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultéaneo" aprobada por Resolucidn de Contraloria N2 432-2016-CG.
- Directiva N2 D07-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contralorfa N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS
1.  Informacidn requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materiz a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
oa Organo de Control Institucional
SCS Servicio de Control Simultdneo
VP Visita Preventiva
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Jefe de OCI Det . | . . I
CONTROL CONTROL (Supervisor de 1 RN, 08 HRSERE & (GEMMRIcr @ R 565
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Equipo) wntaad,
ORGANO DE ORGANO DE Jefe de OCI Dispone la elaboracién del Informe de Visita
CONTROL CONTROL (Supervisor de 2 Preventiva, el cual es revisado y aprobado por 282
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Equipo) el Jefe de OCl y se registra en el SCS.
ORGANO DE ORGANG DE 5|.a.borapel of|c.|o ded.r.er.nsmén de. Informe de
CONTROL CONTROL lefe de OCI 3 |sa'ta rever}tlva,‘ ; irigido a! t.lt’ular de la 55
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL entidad, previa revision y suscripcién por parte
del Jefe de OCl vy se registra en el SCS.
ORGANG DE QRGANLIDE lefede OLL Dispone la conclusién de la orden de servicio
CONTROL CONTROL (Supervisor de 4 de Ia Visita Preventiva 56
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Equipo) ’
TIEMPO (MINUTOS) 959
TIEMPO (DIAS) 2
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OCI11: SERVICIO DE CONTROL SIMULTANEO — VISITA PREVENTIVA — PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE INFORME

INICIO
SUPZIZISSSDEL 1. Determina los 2. ElaborarInforme de 4, Dispone concluir
riesgos a comunicar. Visita Preventiva Orden de Servicio FIN

JEFEDE OCI

3. Remite Informe
de Visita
Preventiva

_l@,__&-f%ncia de Planeamiento y Presupuesto 49

7 Gy " GN 1s i
Sub eren de:":\\amﬁg’ac Ra?féa%\a\zlzacmn y Cooperacion Técnica

ad g

e

T

nalid
5%

A

i
\
B\

N
3

=
"N




‘I Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Admlmstratqu
Alcaldia

Organo de Control Institucional

T S T e e ST A S " R T

!Corone! Gregorio Albarracin Lanchipa

u"ﬂ‘\-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNIGIRAHORAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DESTRITAL
. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0ci12
g‘?w FECHA 07/05/2018
% é SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO-  |PAGINA 1
PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DERECHO EN TRAMITE EN
s/. i
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control posterior en la
OBJETIVO modalidad de Auditoria de Cumplimiento.
BASE LEGAL

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la RepUblica” y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N¢ 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contralorfa N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N& 007-2014-CG/GCSIl "Auditoria de Cumplimiento y el Manual de Auditoria de Cumplimiento” aprobada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG.

_ Directiva Ne 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infraccicnes y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Grgano de Control Institucional
AC Auditoria de Cumplimiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION TEMPQ
MINUTOS
QRGANG DE RERANDEE Acredita e instala la comision auditora ante el
CONTROL CONTROL lefe de OCI 1 Titular de Ia Entidad 357
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL '
ORGANODE |  ORGANODE Auditor oefite B T e Tooat U7d el
CONTROL CONTROL (Comision de 2 comprensién de la entidad, su entorno vy la 3566
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL o : . '
Auditoria) materia a examinar.
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | Establece el plan de auditoria: objetivo
CONTROL CONTROL (Comision de 3 general, materia a examinar, recursos, alcance 1426
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Auditoria) v programa de auditoria.
ORGANO DE ORGANO DE
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 Aprueba el plan de auditoria definitivo. 713
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Ingresa  los  Objetivos  especificos vy
ORGANO DE ORGANO DE lefe de OCI procedimientos de auditoria  definitivo,
CONTROL CONTROL (Jefe de la Comisién 5 designando el personal encargado del 178
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Auditora) desarrollo de cada objetivo especifico en el
SCG Web.
TIEMPO {MINUTOS) 6240
TIEMPO (DIAS) 13
e N— — R— T — —————
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0OCI12: SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO —

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION

I JEFE DE OCI

INICIO

[1. Acreditare instalaﬂ
|

4. Aprobarel plan de
auditoria definitivo

a comision auditora

COMISION 2. Comprenderla
AUDITORA entidad yla materia a
examinar
3. Establecerel plan
de auditoria
JECEDE 5. Registrarlos objetivos
COMISION especificos ylos
AUDITORA SCG Web FIN

procedimientos de
auditoria
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Alcaldia

Organo de Control Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DISTRITAL
£ DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO cODIGO oci13
-V %2 FECHA 07/05/2018
£ & SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO—  [PAGINA 1
= PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DERECHO EN TRAMITE EN i

s/.

CORONEL GREGORIO | CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de control posterior en la

OBJETIVO modalidad de Auditoria de Cumplimiento.

BASE LEGAL

2015-CG.

- Lley N® 27785 que aprueba la "Ley Orgédnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica” y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N 273-2014-CG modificada por Resolucidn de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.
- Directiva N2 007-2014-CG/GCSIl "Auditoria de Cumplimiento y el Manual de Auditoria de Cumplimiento" aprobada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG.
- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria Ne 163-

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contralorfa N2 276-2014-CG modificada por Resolucidn de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-

1. Informacion requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
AC Auditeria de Cumplimiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR | COD. ACT DESCRIPCION FIERG
MINUTOS
QRGANO DE CROANGLEE Ausiiar] Define un Muestreo estadistico o no estadistico
CONTROL CONTROL (Comisidn 1 ) . o ! 1413
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Auditora) aplicando métodos de seleccién de muestras.
Ejecutar el Plan de Auditoria Definitivo, esta actividad
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | consiste en ejecutar v du‘cumentar los procedimientos
CONTROL CONTROL (Comisién 2 dfép"’g’ﬂma ddel dnclitiria yisus hesites . 14128
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Auditora) E esar.ro lo de los procedlm_lentos con sus respectivas
conclusiones deben ser registradas en la Cédula de
desarrollo de procedimientos de auditoria.
Determinar las observaciones: Consiste en identificar,
ORGANO DE ORGANO DE Auditoria | elaborar y comunicar las desviaciones de
CONTROL CONTROL (Comision 3 cumplimiento, evaluar los comentarios; que incluya el 2826
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Auditora) sefialamiento del tipo de presuntas responsabilidades
de ser el caso.
Registro de cierre del trabajo de campo: Registra en el
ORGANO DE ORGANO DE Jefe Fje ocl SCG _Web la fecha de.su conclusion y los ccment.ar‘ios,
CONTROL CONTROL (S;sfrmscr y'Jefe 4 prec:sarjt':io que mediante docgmentf)_ se re'all.zc la 353
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL El clomlsm')n devoluc.:on de toda documentacién o_rlgmal; asimismo,
auditora) se consigna, en caso de existir, las limitaciones en la
entrega de informacién.
TIEMPO (MINUTOS) 18720
TIEMPO (DiAS) 39
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OCI13: SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO — PROCEDIMIENTO

DE EJECUCION

INICIO

A4

Cédula de desarrollo de
procedimientos de Auditoria

COMISION
AUDITORA

de auditoria

1. Definirla muestra

¥

2. ejecutarel plan de
auditoria definitivo

3. Determinarlas
observaciones

SUPERVISOR Y JEFE
DE LA COMISION

v

4. Registrarel cierre de

la ejecuciondel trabajo
de campo

SCG Web

FIN
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A Manual de Procedimientos Administrativos
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i é;Mumcrpahdad Distrital Alcaldia
\éﬁ_ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Organo de Control Institucional
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
MUNICIPALIDAD
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
<2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0ci14
g %;1 FECHA 07/05/2018
E § SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO-  |PAGINA 1
— PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME DERECHO EN TRAMITE EN
S/.
CORONEL GREGORIO | CALIFICACIGN DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio de contrel posterior en la
OBJETIVO modalidad de Auditoria de Cumplimiento.
BASE LEGAL

- Ley N® 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica”" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucidn de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N¢ 007-2014-CG/GCSIl "Auditoria de Cumplimiento y el Manual de Auditoria de Cumplimiento" aprobada por Resclucién de
Contraloria N2 473-2014-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.0

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contralorfa N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1. Informacidn requerida a las dreas correspondientes
2.  Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
AC Auditoria de Cumplimiento
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION LS
MINUTOS
ORGANO DE ORGANOQ DE (Suﬁzzzfjm
CONTROL CONTROL Aot el 1 Elabora el proyecto de informe de auditoria. 3404
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL 3
auditora)
ORGANO DE ORGANO DE lefe de OCI R?Visa el pmvec’:_o de informe, co.n_n'znta ¥
CONTROL CONTROL (Supervisor de la 2 discute con: el igfe ge lla pomisiom las) gl
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL | comisién auditora) situaciones que surjan como consecuencia de
su revision.
ORGANO DE ORGANO DE Revisa el proyecto de informe y lo suscribe
CONTROL CONTROL lefe de OCI 3 conjuntamente con el supervisor y jefe de la 1135
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL comision auditora.
ORGANO DE ORGANO DE . . . .
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 Ren'.nte’ai titular de la entidad el informe de 567
INSTITUCIONAL |  INSTITUCIONAL pudtonia,
TIEMPO (MINUTOS) 6241
TIEMPO (DIAS) 13
0.y Presupuesto 54
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OCI14: SERVICIO DE CONTROL POSTERIOR — AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO -
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME

. 2
JEFE DE OCI 3. Aprueba el informe 4. Remite elinforme de
de auditoria auditoria al titular FIN
_
- ~
2. Revisa el proyecto de
informe de auditoria.
SUPERVISOR )
DE COMISION t
AUDITORA

1. Elaborael proyecto

de informe de
JEFEDE L auditoria. J

COMISION

AUDITORA
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Alcaldia

Organo de Control Institucional

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DISTRITAL
<D DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO oci1s
g? % SERVICIO RELACIONADO — IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO ALAS  |FECHA 07/05/2018
E & § RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LOS INFORMES DE AUDITORIAY SU  [PAGINA 1
‘_‘1.;."'_'—-5;:};":&____ PUBLICACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR — DERECHO EN TRAMITE EN 3
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO S/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarics para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
Implementacién y seguimiento a las recomendaciones derivadas de los informes de auditoria y su publicacion en el
OBJETIVO portal de transparencia estandar.
BASE LEGAL

2015-CG.

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucidn de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucidn de
Contraloria N& 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N2 006-2016-CG/GPROD "Implementacién y Seguimiento a recomendaciones de los Informes de Auditoria y su Publicacién en el
Portal de Transparencia Estandar de la Entidad" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 120-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucidon de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.
- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes

2.  Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

en el portal de transparencia estandar.

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
ISRDIAPPTE Implementacion de seguimiento a las recomendaciones derivadas de los informes de auditoria y su publicacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE P Realiza el requerimiento de la informacién a las areas
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 o unidades orgédnicas de la entidad, respecto a las 295
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL acciones adoptadas durante el periodo evaluado.
Revisar la documentacidn alcanzada de las unidades
ORGANO DE ORGANO DE organicas de la entidad, para la implantacién de las
CONTROL CONTROL lefe de OCI 2 recomendaciones de informes de auditoria, con la 148
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL documentacion  sustentatoria y  dispone  su
seguimiento.
Evalta el plan de accion, la documentacién remitida y
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | las medidas adoptadas para la implementacién de las
CONTROL CONTROL (Auditor) 3 recomendaciones del informe de auditoria: 2363
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Consiste en cautelar el cumplimiento efectivo y
oportuno de la implantacién de las recomendaciones.
ORGANO DE ORGANO DE Evalla el grado de cumplimiento de Ia.implementacién
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 d.e i? recomenfiacmn y determina su estado 2054
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL swuagonal: Pendiente, En Proceso, Implementada,
Inaplicable por causal sobreviniente.
TIEMPO (MINUTQS) 5760
TIEMPO (DIAS) 12
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OCI15: SERVICIO RELACIONADO — IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LAS
RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LOS INFORMES DE AUDITORIA'Y SU PUBLICACION EN
EL PORTAL DE TRANSFERENCIA ESTANDAR — PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO

1. Realiza el

requerimiento de la
informaddna lasdreas o
unidadesorganicas dela

Entidad

3

l INICIO

FIN
r'y
JEFEDE OCI 2. Revisaladocumentacion p
. 4. Evalia el grado de
alcanzadadelas unidades S
g cumplimiento de la
organicas para la . e
. o implementacién de la
implementacién de las P
; recomendacion
recomendaciones
AUDITOR ¥

3. Evaltael plande accidn, el
cumplimiento de la
implementacidn de las
recomendaciones de los
informes de auditoria

Gerencia

de
S,

57



<
Al . Manual de Procedimientos Administrativos
s?@ Municipalidad Distrital Klcaldis
E 3
¥ £25 " Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Organo de Control Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

RAUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DISTRITAL

£ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0ci16

:k?% SERVICIO RELACIONADO - IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO ALAS  [FECHA 07/05/2018

g & ; RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LOS INFORMES DE AUDITORIA Y SU  [PAGINA 1

5,5‘;‘3_& PUBLICACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR — DERECHO EN TRAMITE EN

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME s/. )
CORONEL GREGORIO |  CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | 'NTERNO

LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
Implementacion y seguimiento a las recomendaciones derivadas de los informes de auditoria y su publicacién en el
OBJETIVO portal de transparencia estandar.

BASE LEGAL

- Ley N@ 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N& 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N2 006-2016-CG/GPROD "Implementacién y Seguimiento a recomendaciones de los Informes de Auditoria y su Publicacion en el
Portal de Transparencia Esténdar de la Entidad" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 120-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N® 276-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
oci Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
Implementacién de seguimiento a las recomendaciones derivadas de los informes de auditoria y su publicacion
ISRDIAPPTE .
en el portal de transparencia estandar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNI ECUTOR D. Al
DAD EJ COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS

Elabora Informe: es el documento que

ORGANO DE ORGANO DE iG] contiene  la informacién consolidada del

CONTROL CONTROL (Auditor) 1 avance del proceso de implementacion y 2711
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL seguimiento de las  recomendaciones

resultantes de los informes de auditoria.

ORGANO DE ORGANO DE Previa revision, remite hoja informativa al

CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 titular de la entidad y a la Contraloria Regional 678
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Tacna.

ORGANO DE ORGANO DE o Registra en el SCG Web, el seguimiento y

CONTROL CONTROL (Auditor) 3 supervision de las acciones que adopta el 452
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL titular de la entidad.

TIEMPQ (MINUTOS) 3841
TIEMPQ (DIAS) 8
™ %ﬁ{é@gnc1a de Plfueag]:j‘er}to y Presupuesto 58
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0CI16: SERVICIO RELACIONADO — IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A LAS
RECOMENDACIONES DERIVADAS DE LOS INFORMES DE AUDITORIA 'Y SU PUBLICACION
EN EL PORTAL DE TRANSFERENCIA ESTANDAR — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION

DEL INFORME
INICIO 3. Registra en el SCG
Web, el avance del EIN
AUDITOR 18 servicio relacionado.
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semestral
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL
< DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO oci17
3 £ FECHA 07/05/2018
3 &. ; SERVICIO RELACIONADO — SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARAEL [0t .
- TRATAMIENTO DE RIESGOS RESULTANTES DEL CONTROL SIMULTANEO -
== PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO ;EREC"’O ENTRAMITE EN ;
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | 'NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNOQ)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Seguimiento de |as Acciones para el Tratamiento de Riesgos Resultantes del Control Simultédneo.
BASE LEGAL
- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Centraloria General de la Republica” y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N® 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simulténeo" aprobada por Resolucion de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucion de Contralorfa N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucion de Contralorfa N¢ 276-2014-CG modificada por Resolucion de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a |la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
oc Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
SATRRCS Seguimiento de acciones para el tratamiento de riesgos resultantes del control simultaneo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE A Realiza el requerimiento de la informacién a las
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 dreas o unidades orgénicas de la entidad, respecto a 246
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

las acciones adoptadas durante el periodo evaluado.
Revisar la documentacién alcanzada de las unidades

ORGANO DE ORGANO DE orgénica}s de la entidad, las acciones cc?rn.activas y
CONTROL CONTROL Jefe de OC] 2 preyentsvas adoptadas 'respecto ? seguimiento de 55
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL acciones para .el traFamlento de riesgos resultan.b'ES
de control simultaneo, con la documentacion
sustentatoria y dispone su seguimiento.
Evalia la documentacién sustentatoria que, de
CONTROL CONTROL (Auditor) 3 de | " : | < 982
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL udito e los riesgos, asi como las acciones parta

implementar las recomendaciones, utilizando el
formato Plan de Accidn.
Analiza la informacién propercionada en el Plan de
ORGANO DE ORGANO DE Accion  conjuntamente con la documentacion
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 sutentatoria, verificando que objetivamente 1310
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL acredite las acciones para la implementacién de las
recomendaciones.

TIEMPO (MINUTOS) 2553
TIEMPO (DIAS) 5.4
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OCI17: SERVICIO RELACIONADO - SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA EL TRATAMIENTO
DE RIESGOS RESULTANTES DEL CONTROL SIMULTANEO — PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE

CAMPO

2. Revisa la documentacién % < .
JEFE DE OCI ) ) 4, Analiza la informacion
alcanzada, las acciones correctivasy P
- T proporcionada en el Plan de
preventivas respecto a seguimiento o :
. ) Accién conjuntamente con la
de acciones para el tratamiento de - y
) documentacidn sustentatoria
riegos.
A
AUDITOR 3. Evalda la

1. Realiza el
requerimiento de

documentacion

X sustentatoria, que de
la informacién a

las dreas o]

manera objetiva y
concreta acredite las

unidades organicas

de la entidad.

acciones que adopto
o adoptara.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL
el DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO oci18
FECHA 07/05/2018
SERVICIO RELACIONADO — SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA EL PAGINA 1
TRATAMIENTO DE RIESGOS RESULTANTES DEL CONTROL SIMULTANEO — DERECHO EN TRAMITE EN
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME s/ &
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBIETIVO Seguimiento de las Acciones para el Tratamiento de Riesgos Resultantes del Control Simulténeo.

BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contralorfa General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva N2 017-2016-CG/DPROCAL "Control Simultdneo" aprobada por Resolucién de Contraloria N2 432-2016-CG.

- Directiva N® 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprebada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1.  Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
SATRRCS Seguimiento de acciones para el tratamiento de riesgos resultantes del control simultdneo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION HEMED
MINUTOS
Registra las medidas dispuestas vy las acciones
ORGANO DE ORGANO DE Auditor] realizadas por el Titular, respecto a los riesgos
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 comunicados en el SCG, Si el titular no remite 943
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL al OCl las acciones dispuestas se indicard en el
SCG.
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | _— )
CONTROL CONTROL (Auuéit::]rr) 2 E;litiel SCS se 1nlea el‘ estado del riesgo: 628
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL gado, persiste, sin acciones adoptadas.
ORGANO DE ORGANO DE ; %
CONTROL CONTROL Jefe'de OCI 3 Remite FoT el SCS a la Contraloria, el Reporte 157
INSTITUCIONAL |  INSTITUCIONAL de Seguimiento Generado.
TIEMPO (MINUTQS) 1728
TIEMPO (DIAS) 3.6
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OCI18: SERVICIO RELACIONADO — SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA EL
TRATAMIENTO DE RIESGOS RESULTANTES DEL CONTROL SIMULTANEO —
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME

INICIO

f
1. Registra las medidas
dispuestas y las acciones

L realizadas por el Titular.

A

fz. Indica el estado del riesgo:

Mitigado, persiste, sin acciones

Sistema de control

simultaneo
adoptadas.
JEFE DE y
ocl 3. Remite a la Contraloria, el -
Reporte de Seguimiento Slsterna de:contol
simultaneo
Generado.
FIN

63



]
ing

Manual de Procedimientos Administrativos
Alcaldia
Organo de Control Institucional

=i M S8 o2 ]

;% Y Municipalidad Distrital

Y4£224") Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
=&

-~ - - = o — L T
[hmatllt Dz = s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNIGPALDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL
2. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO oci19
1 %’ FECHA 07/05/2018
: 2 SERVICIO RELACIONADO — VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
i }A&’I NORMATIVA EXPRESA: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOALA  [oGINA 4
=aiee INFORMACION PUBLICA — PROCEDIMIENTO DE TRABAIO DE CAMPO ngECHO ENVTRAMITE EN .
CORONEL GREGORIO | CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | 'NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Verificar el Cumplimiento de la Normativa Expresa: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Pblica.
BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Ley n. 2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contralorfa N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CGy sus modificatorias.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-
2015-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1.  Informacién requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
VCNELTAIP Verificar el cumplimiento de la normativa expresa Ley de transparencia y acceso a la informacién publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
Se verifica la poblacion de solicitudes de
ORGANO DE ORGANO DE P — acceso a la informacion publica en el
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 SISTRAMITE, correspeondiente al periodo a 699
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL evaluar y se determina la muestra a evaluar de
forma aleatoria.
ORGANO DE ORGANO DE ; ; P
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 Se.r.equlere al funuona{rio respj:)nsat?le{ las 272
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL solicitudes de acceso a la informacién publica.
ORGANO DE ORGANO DE Asiditsr] Se evalua las solicitudes de acceso a la
CONTROL CONTROL {Auditor) 3 informacién publica, en cumplimiento a los 1553
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL plazos de atencion sefialado en normativa.
ORGANO DE ORGANO DE . Se }t*terifi.ca que el portal Web lde la
CONTROL CONTROL Audl'.corl 4 munltl?alldad, cumpla con las disposiciones 932
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) contenidas en. la Ley n2 27806 y normativa
complementaria.
TIEMPO (MINUTOS) 3456
TIEMPO (DIAS) 7.2
BTy == e
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0CI19: SERVICIO RELACIONADO - VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA EXPRESA:
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA — PROCEDIMIENTO DE

TRABAIO DE CAMPO

1. verifica la poblacién de

solicitudes de acceso a la SISTRAMITE
Auditor informacién
- 4, Se verifica la
. Evaluar ) . .
‘ i 2 informacién contenida
o} 3
) s .mu . _F acces.o @ en el portal Web de la
Se determina la informacion publica. e
municipalidad.
la muestra [
JEFE DE OCI v
2. Requerir las
solicitudes de acceso a

la informacién publica

T e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

UNIDAD ORGANICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

€2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0cizo0
gﬁ QE‘ SERVICIO RELACIONADO - VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA FECHA 07/05/2018
H é NORMATIVA EXPRESA: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA PAGINA 1
e INFORMACION PUBLICA — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE DERECHO EN TRAMITE EN
INFORME s/. .
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir |as actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Verificar el Cumplimiento de la Normativa Expresa: Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica.
BASE LEGAL

modificatorias.

2015-CG.

- Leyn. 227806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucion de Contraloria N2 273-2014-CG medificada por Resolucién de
Contraloria N 473-2014-CGy sus modificatorias.

- Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de Control Institucional aprobada por Resolucién de Contraloria N2 163-

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica” y sus

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS
1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2.  Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
o]} Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
VCNELTAIP Verificar el cumplimiento de la normativa expresa Ley de transparencia y acceso a la informacién publica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION HEMEO
MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE ) . ) _—
CONTROL CONTROL Td‘;?ri 1 Sel.d.etedrmlga el nivel l[je.c?mp“m.l.ent({:f las 937
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) solicitudes de acceso a la informacién publica.
CREANG DE QRGAND DE Auditor | Se determina las deficiencias detectadas en el
CONTROL CONTRAL (Auditor) 2 portal de transparencia de la MDCGAL 703
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL '
ORGANO DE ORGANO DE . 3 : B
CONTROL CONTROL I'\d:‘ud;‘corl 3 slabora el informe c‘onmgnando las defllcuancnas 469
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) etectadas, conclusiones y recomendaciones.
ORGANO DE ORGANO DE . ; . ,
CONTROL CONTROL lefe de OCI 4 zi,‘c’l';:d :I“;‘;Tr’:‘e" remite: al) Tidar de la| g
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ’
TIEMPO (MINUTOS) 2304
TIEMPO (DIAS) 4.8

P—— =

——
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0CI20: SERVICIO RELACIONADO - VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA
EXPRESA: LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA —

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME

Auditor

r INICIO ]

h 4
1. Determinar el nivel de

cumplimiento de atencion de
las solicitudes

) 4
2. Determinar las deficiencias
en el portal de
Transparencia.

A
[ 3. Elabora el informe ]

JEFE DE OCI

v

4, Revisa, suscribe y
remite el informe al
titular

A %\ Sub

’\\U' \:'f;
Ge @}fej;aide P%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
ANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORG
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0cCi21
HA 07/05/2018
SERVICIO RELACIONADO — EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION DEL ;f-\CGINA / {
TERNO - ED DE TRABAJO DE
SISTEMA DE CONTROL INTERN PROCEDIMIENTO DERECHO EN TRAMITE EN
CAMPO 2
S/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Evaluacién de la Implementacién del Sistema de Control Interno.
BASE LEGAL

Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resclucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contralorfa N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

Directiva N2 013-2016-CG/GPROD "Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado" aprobada por Resolucién
de Contraloria N2 149-2016-CG.

Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobade por Resolucién de Contraloria N2 276-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistemna de Control Gubernamental
oa Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
EISCI Evaluacién de la Implementacién del Sistema de Control Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Recibe la documentacién que sustenta el
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 1 grado de avance de la implementacién del SCI, 132
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL registrada por la entidad en el SISECI.
ORGANO DE ORGANO DE sl :v?lﬁa. la informacion registral:’da en' .el
CONTROL CONTROL . 2 plicativo .SISECI y la doc.umentamon n.emltfda 1588
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) por el Pre5|der.1t.e del comité de control interno
(Gerente Municipal).
ORGANO DE ORGANO DE Auditor | . . d "
CONTROL CONTROL u I.or 3 Monlto,rea el.slstema e control interno actual 3176
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL {Audreor) y efectda mejoras.
TIEMPO (MINUTOS) 4896
TIEMPO (DIAS) 10.2

=
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Organo de Control Institucional

0CI21: SERVICIO RELACIONADO — EVALUACION DE LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
— PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO

INICIO

JEFE DE OCI . v __
1. Recibe la documentacion que sustenta el

grado de avance de la implementacion del SCI.

A

2. Evalla la informacién registrada en el
SISECI y la documentacidén alcanzada.

AUDITOR
) 4
3. Monitorea el sistema de control
interno actual y efectia mejoras.
y
FIN
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Manual de Procedimientos Administrativos
Alcaldia
Organo de Control Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL
L2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ociz2
£ FECHA 07/05/2018
E M SERVICIO RELACIONADO — EVALUACION DE LA IMPLEMENTACIGN DEL S / {
T = il S A DE TROL INTERNO — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
—_——E— ISTEM CONTRO DERECHO EN TRAMITE EN
El INFORME .
s/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Evaluacién de la Implementacion del Sistema de Control Interno.
BASE LEGAL

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva Ne 013-2016-CG/GPROD "Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado” aprobada por Resolucién
de Contraloria N2 149-2016-CG.

- Reglamento de Infracciones y Sanciones aprobado por Resolucién de Contralorfa N¢ 276-2014-CG modificada por Resolucidon de
Contraloria N2 134-2015-CG.

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
EISCI Evaluacién de la Implementacion del Sistema de Control Interno

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANQ DE Kgiionp Determina las deficiencias en la
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 implementacién del SCI en la Entidad, en las 1801
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL fases: Planificacion, ejecucion, evaluacion.
ORGANQ DE ORGANOC DE Auditor | Elab | inf | "
CONTROL CONTROL uc:.or ) abora el informe F?n as recomendaciones 900
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Auditor) para su implementacion.
OCF:{SQ_IFIF?O?E Ocﬁglﬁ_réjo?l:' &uf;::orrl] 3 EigeilstsrgGel desarrollo del servicio relacionado 113
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL '
ORGANO DE ORGANO DE , z . .
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 Revisa, s_uscnbe y remite el‘mfcrme al Titular 450
INSTITUCIONAL |  INSTITUCIONAL de la Ertidad yia lrcontraloria.
TIEMPO (MINUTOS) 3264
TIEMPO (DIAS) 6.8
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0CI22: SERVICIO RELACIONADO — EVALUACION DE LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO — PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
INFORME

oo )

X
1. Determina las deficienciasen la
L implementacion del SC

v

2. Elabora el informe con las
recomendaciones para su
implementacion.

AUDITOR

3. Registra el desarrollo del servicio
relacionado en el SCG

h 4

JEFE DE

4. Revisa, suscribe y remite el
o

informe al Titular de la Entidad y a la
Contraloria.
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Alcaldia

Organo de Control Institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
€. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ociz3
.z? %ﬁ FECHA 07/05/2018
é ﬁ SERVICIO RELACIONADO - VERIFICACION DE REGISTRO DE INFOBRAS — |PAGINA 1
;”“___ PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO DERECHO EN TRAMITE EN
s/. )
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN (evaluacidn previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicic relacionado, en la modalidad de
OBIJETIVO Verificacién de Registro de INFOBRAS.
BASE LEGAL

modificatorias.

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucion de Contraloria N2 273-2014-CG modificada por Resolucién de

Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.
- Lineamientos para el proceso de verificacion de la informacién registrada en el sistema INFOBRAS por parte de los OCI's.
- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-

1.  Informacién requerida a las dreas correspondientes

2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
VRINFOBRAS Verificacién de registro INFOBRAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AR N
:_,‘\geresp:ga de?}i\{amﬁgg

cioﬁ lizacion y Cooperacion Técnica

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR CoD, ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Solicita al titular de la entidad el listado de las
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 1 obras que se encuentren ejecucion, finalizadas 55
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL v paralizadas.
ORGANO DE ORGANQ DE Recibe la informacion en fisico y en <,:|igita'1 (.Ms
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 Excel), en un pla_zo no r:nay‘or Fie 7 dias ha.bl'les 55
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL conta.d.os a partir del dia siguiente de emitida
la solicitud.
ORGANO DE ORGANO DE Aiiditee] Contrasta la informacién recibida en formato
CONTROL CONTROL (Auditor) 3 Excel con el Mddulo del aplicativo que reporta 1329
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL las obras registradas.
TIEMPO (MINUTOS) 1439
TIEMPO (DIAS) 3
~=Gerencia de P} msa"@'\%to y Presupuesto 72
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0OCI23: SERVICIO RELACIONADO - VERIFICACION DE REGISTRO DE INFOBRAS —
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO
JEFE DE OQ AUDITOR
i INICIO I
v
1.Solicita listado de obras en 3. Contrasta la informacién recibida
ejecucion, finalizadas y g con el Modulo del aplicativo que
paralizadas. reporta las obras registradas.
v 1L
2. Recibe la informacién en fisico y
en digital (Ms Excel), J FIN
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Municipalidad Distrital Manual de Procedimientos Administrativos
g % G . Alcaldia
= ) Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa (Organo de Control Institucional
o ol I
IMIANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
MUNICIPALIDAD
NI R ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
g2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ociza
GE £ FECHA 07/05/2018
‘% & 3 SERVICIO RELACIONADO — VERIFICACION DE REGISTRO DE INFOBRAS — PAGINA 1
:;;Eﬁw_ PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME DERECHO EN TRAMITE EN
s/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO =
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | NTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Verificacién de Registro de INFOBRAS.
BASE LEGAL

- Ley Ne 27785 que aprueba la "Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
madificatorias.

. Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucion de Contralorfa N¢ 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Lineamientos para el proceso de verificacién de la informacion registrada en el sistema INFOBRAS por parte de los OCl's.
- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).
REQUISITOS

1. Informacion requerida a las éreas correspondientes
2.  Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
VRINFOBRAS Verificacién de registro INFOBRAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR CoD, ACT DESCRIPCION TIEMPO
MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE Audier Elabora un informe sobre obras en ejecucion
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 registradas en INFOBRAS e informacién sobre 678
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ocurrencias.

De encontrarse alguna observacién al registro
ORGANO DE ORGANO DE de la obra o la falta de registro en el sistema
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 INFOBRAS, solicita al titular de entidad, el 113

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL registro de las obras faltantes y la actualizacidn
de la informacion de ser el caso.
ORGANO DE ORGANO DE A t_r:ves. 'de!dlvllodulg gen:rarla el ;eporte de
CONTROL CONTROL Jefe de OCI R Wbt Teg's"", e o el g3
INSTITUCIONAL |  INSTITUCIONAL RAS, €l qual es remitida 3 la:Gerncia de
Estudios y Gestidn Publica.
ORGANO DE ORGANO DE Regist Id llo del ;3 lacionad
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 4 Egl| srgée esarrollo gel servicio relacionaqao 56
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL SRRl
TIEMPO (MINUTOS) 960
TIEMPO (DIAS) 2
E=ty TR R T S A R T s B N
eamiento y Presupuesto 74
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0OCI24: SERVICIO RELACIONADO — VERIFICACION DE REGISTRO DE INFOBRAS —
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORME

AUDITOR JEFE DE OCI

INICIO l

X

1. Elabora el informe sobre ) ( 2. De encontrarse alguna
obras en ejecucidn J :L observacién, solicita al titular el

registradas en INFOBRAS registro de las obras faltantes.

3. Generara el reporte de
verificacion del registro del
INFOBRAS

[4. Registrar el desarrollo del

servicio relacionado en el SCG.

FIN
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.,:“Eﬂ-s: Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Organo de Control Institucional
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
MUNICIPALIDAD
IC ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
K3 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ocizs
E g, FECHA 07/05/2018
E = 3 SERVICIO RELACIONADO — INFORME ANUAL PARA EL CONCEJO PAGINA 1
&ﬁﬁ: MUNICIPAL — PROCEDIMIENTO DE TRABAIO DE CAMPO DERECHO EN TRAMITE EN
s/.
CORONEL GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN {evaluacién previa, silencio EVALUACION PREVIA TIPO DE PROCEDIMIENTO | INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la modalidad de
OBJETIVO Informe Anual para el Concejo Municipal.
BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y sus
modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contralorfa N¢ 273-2014-CG modificada por Resolucién de
Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva n.2 002-2005-CG/OCI-GSNC "Estructura y Contenido del Informe Anual emitide por los Organos de Control Regional y Local ante
el Concejo Regional o Concejo Municipal”

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-

1. Informacién requerida a las dreas correspondientes
2. Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar
ABREVIATURAS
SCG Sistema de Control Gubernamental
ocl Organo de Control Institucional
SR Servicio Relacionado
1ACM Informe Anual para el Concejo municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION A0
MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE e Procesa la informacidn respecto al desarrollo
CONTROL CONTROL (Auditor) 1 de los servicios de control y servicios 2333
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL relacionados contenidos en el PAC.
ORGANO DE ORGANO DE Revisa los resultados obtenidos en la ejecucién
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 de servicios de control y servicios relacionados 2851
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL contenidos en el PAC.
TIEMPO (MINUTOS) 5184
TIEMPO (DIAS) 10.8
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OCI25: SERVICIO RELACIONADO — INFORME
ANUAL PARA EL CONCEJO MUNICIPAL —
PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE CAMPO

r INICIO J

AUDITOR "

1. Procesa la informacion respecto
al desarrollo de los servicios de
control y servicios relacionados.

A 4
JEFE DE OCI 2. Revisa los resultados obtenidos

en la ejecucion de servicios de
control y servicios relacionados
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R T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

DISTRITAL
D DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 0Ci26
A FECHA 07/05/2018
§& gl SERVICIO RELACIONADO — INFORME ANUAL PARA EL CONCEJO PAGINA 1
=g MUNICIPAL — PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE INFORME DERECHO EN TRAMITE
ENS/. i
CORONEL
GREGORIO CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
ALBARRACIN (evaluacion previa, silencio EVALUACION PREVIA PROCEDIMIENTO ITERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer y describir las actividades y roles necesarios para el desarrollo del servicio relacionado, en la
OBIJETIVO modalidad de Informe Anual para el Concejo Municipal.
BASE LEGAL

- Ley N2 27785 que aprueba la "Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica" y
sus modificatorias.

- Normas Generales de Control Gubernamental aprobada por Resolucién de Contraloria N¢ 273-2014-CG modificada por
Resolucién de Contraloria N2 473-2014-CG y sus modificatorias.

- Directiva n.2 002-2005-CG/OCI-GSNC "Estructura y Contenido del Informe Anual emitido por los Organos de Control
Regional y Local ante el Concejo Regional o Concejo Municipal"

- Ordenanza Municipal N° 024-2017, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF (12.12.2017).

REQUISITOS-

1. Informacion requerida a las areas correspondientes

2.  Normativa aplicable de acuerdo a la materia a examinar

ABREVIATURAS

SCG Sistema de Control Gubernamental

ocl Organo de Control Institucional

SR Servicio Relacionado
1ACM Informe Anual para el Concejo municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

202, N

TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR COD. ACT DESCRIPCION MINUTOS
ORGANO DE ORGANO DE . Elab?r_a el informe anual para el concejo
CONTROL CONTROL (l:\tjudc;cforr; 1 muchpa_I, referente a!— gradc_ de 1885
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL cumplimiento del PAC del afio anterior, el
cual se elabora el mes de enero.
ORGANO DE ORGANO DE Bevisa, suscribe y remite a.I alcal_di_e el
CONTROL CONTROL Jefe de OCI 2 !nﬁ?rme anual para el CDH'CEJO municipal, 1257
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL indicand:. iconeluslones ¥
recomendaciones.
ORGANO DE ORGANO DE . i
CONTROL CONTROL Jefe de OCI g |[Regisbe el deswllo del semitie) g,
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL i
TIEMPO (MINUTOS) | 3456
TIEMPO (DIAS) 7.2
S T T T LT = R S e T =S ey
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0CI26: SERVICIO RELACIONADO — INFORME ANUAL PARA EL CONCEJO MUNICIPAL -

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO DE INFORME

AUDITOR

l INICIO i

5

1. Elabora elinforme anual
parael concejo municipal.

JEFE DE OCI

Y

P SR

/- . . 5 %
2. Revisa, suscribey remite al

alcalde el Informe Anual para
el Concejo Municipal

A4
3. Registrael desarrollo

del serviciorelacionadoen
el SCG.
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