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PRESENTACION

Con este importante documento que hoy llega a sus manos, la Contraloria General de la Reptblica pretende
ayudar a las autoridades municipales a alcanzar las metas de su gestion a través del efectivo uso de los
recursos publicos teniendo como herramientas clave, el buen desempeno y la accion ética.

En las siguientes paginas se encontrard orientacion basica que serd util para lograr el desarrollo de una
administracion eficiente, que permita maximizar la productividad de los recursos publicos de un Gobierno
Local.

La Contraloria a lo largo de estos afios de trabajo, ha conseguido identificar las causas por las que la mayoria
de municipalidades del pais padecen de una gestion poco eficiente y estas pueden resumirse en tres: falta de
planificacion, ausencia de medicién de desempeno y limitado control preventivo.

El primer paso para una gestién eficaz es contar con un Sistema de Control Interno preventivo solido y ese es
el aporte de este documento, porque contiene el marco normativo, los conceptos basicos y todo el proceso
para iniciar su implementacion.

Este manual, ha sido elaborado con la colaboracién del Programa de Gobernabilidad e Inclusién de la
GTZ, pensado en que se convierta en un instrumento de facil entendimiento, util y practico. Esperamos
haber cumplido con ese objetivo, pero lo mas importante es que usted lo lea y aplique, los beneficios seran
cuantiosos para mejorar la calidad de vida de su comunidad.

Lima, octubre de 2010.

CPC Fuad Khoury Zarzar
Contralor General de la Republica
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ANTECEDENTES

ANTECEDENTES

En la dltima década, como consecuencia del proceso de descentralizacion, el rol de los Gobiernos Regionales
y Gobiernos Locales ha cobrado relevante importancia para las iniciativas de desarrollo en el pais. A la par,
pese a la crisis econdmica reciente, la economia ha manifestado un crecimiento econémico sostenido, con un
PBI acumulado desde el 2001 al 2008 de 58.2% y un promedio anual de 5.2%.

En las economias municipales los recursos disponibles igualmente se vieron incrementados significativamente.
Un ejemplo de ello ha sido el crecimiento del Fondo de Compensacién Municipal FONCOMUN)' en
un 143% desde 1999 al 2008, el cual representa la principal fuente de financiamiento de la mayoria de
municipalidades del pais. Mucho mas notable ha sido lo ocurrido con el Canon Minero que, de un monto
distribuido del S/.110 937 mil nuevos soles en 1997, ha pasado a S/.5 152 632 mil nuevos soles distribuidos
en el 2007.

Este crecimiento de la economia municipal - y de los gobiernos regionales - sin embargo, no ha estado
acompanado de una respuesta institucional acorde al nuevo contexto. Algunas municipalidades atn no han
logrado adaptarse a las exigencias que implica una nueva gerencia, no solo por los nuevos recursos de que
disponen?, sino por las nuevas atribuciones y competencias que les toca cumplir como consecuencia del
proceso de descentralizacion y de su rol determinante en la promocion del desarrollo territorial.

Podemos observar limitadas capacidades institucionales que se expresan de diversas formas y grados segun
cada municipalidad. Entre otras podemos senalar:

= Disenos organizacionales no alineados a la mision
Estos disenos se alejan de la misién y terminan generando estructuras e instrumentos de gestion
desarticulados de las estrategias y de los objetivos reales de la institucion.

= Desconocimiento y uso inadecuado de los instrumentos de gestion
Existe una limitada valoracion de los instrumentos de planificacion, de medicion y monitoreo, de control
gerencial y de planificacion de riesgos.

1 EIFONCOMUN es un fondo establecido en el articulo 196° de la Constitucién Politica del Perd, con la finalidad de promover las inversiones en
las 1834 municipalidades del pais.

2 Aunque la ejecucion de las inversiones en los Gobiernos Locales se ha visto incrementada en los Gltimos tres anos, la capacidad del gasto se ubica
entre el 49.9% en el 2007 y 49.4% en el 2008 y a agosto del 2009 al 31%; Separata “Gestion Presupuestal y Presupuesto Participativo en un
Contexto de Crisis: Amenazas y Desafios para las Regiones”, Mayo 2009, Grupo Propuesta Ciudadana.
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ANTECEDENTES

= Ausencia de enfoques y practica de medicion del desempeiio institucional
Debido a la ausencia de indicadores de desempeno, se generan imprecisiones y ambigiiedades respecto
a los logros esperados de la gestién municipal.

= Limitada practica del control interno preventivo para asegurar el logro de objetivos
La idea equivocada del control interno asociado tnicamente a las funciones del Organo de Control
Institucional (OCI), ha generado limitaciones en la aplicacion y desarrollo de los controles preventivos
a cargo de las gerencias.

Estas limitaciones tienen repercusiones negativas en el quehacer diario de las municipalidades originando una
serie de problemas en los procesos que deben llevar a cabo y afectando asi su desempeno.

Casi siempre los planteamientos de solucién a estos problemas, terminan apelando a la necesidad de una mayor
disposicién de recursos presupuestarios por parte de las municipalidades. Estas propuestas terminan siendo
muy parciales y limitadas, ya que no toman en cuenta el proceso gerencial que se practica cotidianamente en
las municipalidades y que con frecuencia, tiene poco que ver con los aspectos presupuestales. Este proceso o
ciclo gerencial consta de cinco funciones basicas®: la planeacion, la organizacion, la integracion de personal,
la direccion y el control y evaluacion.

La Planeacion
La
Organizacion

W

El Ciclo de las La Integracion
Funciones de Personal

( Gerenciales
\ La

Direccion

El Control y
Evaluacion

Fuente: Elaboracion propia

Una revision critica y adecuado desempeno de estas funciones solucionaria los problemas antes mencionados.
En general, las instituciones publicas del pais aun presentan limitaciones en el desarrollo éptimo de estas
funciones. Se identifican practicas de planeamiento, de organizacién, de integracion de personal y de direccién
en mayor o menor grado de calidad. Sin embargo, si hay una funcién con menor desarrollo y practica a
nivel institucional, alejada o ausente del ciclo gerencial, es la funcién de control, cuya idea, concepto y
aplicacion, ha estado tradicionalmente entendida como responsabilidad Gnica de los érganos de control, en
menoscabo de una comprension integral de dicha funcion, que involucra a las diversas gerencias, funcionarios
y autoridades. Un buen control interno mejora sustantivamente la gestion local.

3 Administracién, Una perspectiva global, Harold Koontz y Heinz Weihrich, funciones de la administracion.
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Es en este marco que la Contraloria General de la Republica ha venido emitiendo en los Gltimos anos, diversa
normativa orientada también a reforzar la comprensién y practica del control interno en las entidades publicas.
Normas que incorporan conceptos, metodologias y herramientas, para el ejercicio de un control con énfasis
en la prevencion de riesgos y con un enfoque transversal a todas las funciones del ciclo gerencial y de sus
funciones; y cuya implementacién no compromete mayor presupuesto o gastos significativos para la entidad,
ya que utiliza principalmente los recursos existentes: personas, tecnologias, buenas practicas, experiencia
y conocimientos, entre otros. Posiblemente los recursos de mayor demanda en la aplicacién del control
preventivo, sean la voluntad y compromiso de los niveles politicos y técnicos.

En ese sentido, el presente documento representa una propuesta para aquellas municipalidades que estando
interesadas en iniciar la implementacién del Sistema de Control Interno y teniendo como base la normativa
vigente, requieren alin de orientaciones basicas que les permita dar el primer paso en un proceso progresivo
de mejora continua. El documento no pretende reemplazar la normativa existente, sino apoyar con elementos
minimos para el inicio del proceso; obviamente se nutre de todos los elementos y componentes ya establecidos
(ver grafico siguiente).

) Establece definiciones generales y competencias de
Ley de Control Interno de las Entidades los elementos que participan en el control interno
del Estado (Ley N2 28716) —— gubernamental.

|

Define y comenta todas y cada una de las Normas de
Normas de Control Interno Control Interno

(RC N° 320-2006-CG) >

|

Guia para la Implementacion del Sistema
de Control Interno de las entidades del —
Estado (RC N° 458-2008-CG)

Provee lineamientos, herramientas y métodos
para la implementacién de los componentes del
Sistema de Control Interno establecido en las
Normas de Control Interno

Brinda elementos minimos para que la gestidn
municipal puedainiciarel procesodeimplementacién
e ir autoevaluandose. Asimismo, se orienta la forma
de aplicar el control interno a partir de algunos
procesos que requieren especial atencion.

Documento: Orientaciones bdsicas para
el fortalecimiento del control interno en
los gobiernos locales

Fuente: Elaboracién propia
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UNIDAD I — Conceptos Bésicos

Al finalizar la presente unidad, los usuarios, seran capaces de:

Competencia 1:

CONCEPTOS BASICOS

Identificar y discriminar los conceptos de Control Interno y Sistema de Control Interno; ademas de comprender

la importancia de incorporar los mismos en su gestién.

Conceptos a tratar Destrezas a desarrollar Actitudes a incorporar

¢ Define qué es el Control Interno.

e |dentifica los tipos de Control Interno.

e Discrimina quiénes se encargan del Control
Interno.

e E| Control Interno

e Define qué es el Sistema de Control Interno.

e |dentifica los cinco componentes del
Sistema de Control Interno.

e Identifica las normas asociadas a los
componentes del Sistema de Control
Interno.

e El Sistema de
Control Interno

Competencia 2:

e Reconoce la importancia
del Control Interno en los
Gobiernos Locales.

e Reconoce la importancia del
Sistema de Control Interno
como medida preventiva.

Comprender el concepto de Procesos para luego discriminar los procesos que requieren especial atencion
en la gestibn municipal; entre estos ultimos identificaran los problemas mas frecuentes en su gestion y
comprenderan la importancia de reconocer los mismos para poder prevenirlos.

Conceptos a tratar Destrezas a desarrollar Actitudes a incorporar

e |dentifica qué es un proceso.
e Discrimina los factores que influyen
en los procesos.

e L os procesos

e Reconoce las caracteristicas que
definen un Proceso que requiere
especial atencién.

e |dentifica los principales Procesos
que requieren especial atencion

e Identifica los problemas mas
frecuentes que aparecen en cada
proceso.

e Los procesos que requieren
especial atencién (en la
gestion municipal)

e Comprende la importancia de
identificar los Procesos que
requieren especial atencion
y sus problemas para poder
prevenirlos a partir del la
adecuada implementacion del
control interno
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CAPITULO 1 — FI Control Interno

El Control Interno

1.1 ;Qué es el Control Interno?

Desde el punto de vista del ciclo gerencial y de sus funciones, el control se define como “la medicién y
correccion del desemperio a fin de garantizar que se han cumplido los objetivos de la entidad y los planes
ideados para alcanzarlos”*. Para Robbins/Coulter, el control como funcién de la administracién consiste en
“Vigilar el desempeno actual, compararlo con una norma y emprender las acciones que hicieran falta”.

Segun las Normas de Control Interno®, el concepto de control abarca lo siguiente:

El Control Interno es un “proceso integral efectuado por el titular, funcionarios y servidores de una entidad,
disenado para enfrentar los riesgos y para asegurar que se alcancen los siguientes objetivos gerenciales:

= Promover la eficiencia, eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la entidad, asi como
en la calidad de los servicios publicos que presta.

= Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida, deterioro, uso
indebido de los mismos y actos ilegales, asi como contra todo hecho irregular o situacién que pudiera
afectarlos.

= Cumplir con la normatividad aplicable a la entidad y a sus operaciones.

= Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién.
= Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

= Promover que los funcionarios o servidores publicos cumplan con rendir cuentas sobre la mision u
objetivo que les haya sido encargado, asi como sobre los fondos y bienes publicos que les hayan sido
asignados”

Noétese que en la definicion misma de Control Interno, se encuentran comprometidos el Alcalde, los
funcionarios y los servidores de las municipalidades. Asimismo, este concepto esta estrechamente vinculado
con la misién y los objetivos de la entidad.

4 Administracion, Una perspectiva global, Harold Koontz y Heinz Weihrich, México. McGraw Hill. 1994.
5 Aprobadas mediante Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG publicado el 03.11.2006. Definicion incorporada por INTOSAI en el
marco de | XVIII INCOSAI realizado el aiio 2004 en Budapest.
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CAPITULO 1 — £ Control Interno

1.2 ;Cuantos tipos de Control Interno existen?

Existen tres tipos de Control Interno diferenciados y complementarios a la vez, que se ejecutan antes, durante
y después de los procesos o acciones que realiza una municipalidad o entidad del Estado:

En el siguiente cuadro se describen las similitudes y diferencias entre estos tipos de control:
Cuadro 1. Tipos de Control Interno

Tipo de Control Interno Control Previo Control Simultaneo Control Posterior

Es el conjunto de acciones  Es el conjunto de acciones  Es el conjunto de acciones
de cautela que se realizan  de cautela que se realizan  de cautela que se realizan

:Qué es? antes de la ejecucién durante la ejecucién después de la ejecucion
de los procesos u de los procesos u de los procesos u
operaciones. operaciones. operaciones.

El Alcalde, los funcionarios y los servidores, sobre El responsable superior,
la base de las normas que rigen las actividades de la el funcionario o servidor
organizacion, los procedimientos establecidos, los ejecutor en funcién del
reglamentos y los planes institucionales. cumplimiento de las

funciones establecidas.
Es realizado también por
el Organo de Control
Institucional (OCI) segln
sus planes y programas
anuales.

3Quién lo aplica?

Que la gestiéon de los recursos, bienes y operaciones de la entidad se efectte correcta

e ST
¢Cudl es su finalidad? y eficientemente, para el logro de los objetivos y la misién institucional.

Fuente: Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

1.3 ;Quiénes se encargan del Control Interno en los Gobiernos Locales?

Tal como seiala el concepto de Control Interno, las funciones del mismo son principalmente responsabilidad
del Alcalde, de los funcionarios y de los servidores de la municipalidad. Aunque con distinto énfasis y de
acuerdo a las funciones de cada uno, la aplicacion del control interno requiere de parte de todos ellos, un
compromiso, una planificacién sistematica y la verificacion del cumplimiento de las tareas asignadas.

A nivel de roles, podriamos mencionar las siguientes funciones:

Rol del Alcalde:

= Dictar politicas y pautas para la implementacion sistematica del Control Interno.
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CAPITULO 1 — i Control Interno

= Aprobar el plan de implementacion.

= Dar seguimiento general a la aplicacion de las normas a nivel de gerencias.

= Disponer la implementacién de correctivos y medidas.

= Aprobar medidas de fortalecimiento institucional.

= Respaldary promover una cultura orientada al buen desempeno institucional, a la rendicién de cuentas
y a las practicas de control.

Rol de los funcionarios

= |dentificar y valorar los riesgos que afectan el cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos
institucionales.

= Realizar acciones preventivas para reducir o eliminar riesgos potenciales.

» Proponer y ejecutar acciones sistematicas de mejora de los procesos en base a las acciones de control
interno preventivo.

= Aplicar las politicas de control interno, asi como desarrollar las acciones que le competen en el marco
del plan de implementacion.

* Monitorear la implementacion del control interno en sus respectivas gerencias.

= Motivar e integrar al personal en torno a la practica cotidiana del control interno haciéndoles ver su
importancia para el desempeio institucional.

= Estar informado sobre las politicas y pautas de control interno y comunicar sobre las mismas para su
aplicacion.

= Sistematizar y preservar la informacion generada como consecuencia de la implementacion del control
interno.

Rol de los servidores

= |dentificar riesgos que puedan afectar el cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos especificos
encargados.

= Proponer iniciativas de solucién a los problemas identificados.

* Implementar las recomendaciones relativas al control interno preventivo de acuerdo a la funcién que
cumple en la entidad.

=  Cumplir las tareas de control encomendadas en los plazos y con la calidad solicitada.

= Sistematizar la informacién producida en torno a la implementacion del control interno.

Rol del Consejo Municipal

= Fiscalizacion de las actividades en las municipalidades conforme a sus atribuciones legales®.

= Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad’.

= Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local®.

= Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de control®.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion ( Art 21)
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades ( Art® 9)
Idem.

Idem.

© 0 N O
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CAPITULO 1 — £ Control Interno

Rol de los ciudadanos

» Los vecinos de una municipalidad intervienen en la gestién administrativa, a través de mecanismos de
participacion vecinal y del ejercicio de sus derechos politico™.

= Es derecho y deber de los vecinos participar en el gobierno municipal de su jurisdiccién. La ley norma
y promueve los mecanismos directos e indirectos de su participacion'.

1.4 ;Cuales son los beneficios de aplicar el Control Interno en los Gobiernos Locales?

Ningun proceso o practica gerencial que se aplique en las entidades publicas esta completo sin laincorporacién

del control interno; los beneficios que éste trae consigo son diversos:

= El control interno contribuye al logro efectivo de los objetivos institucionales: la mision y los objetivos de
las municipalidades constituyen la razén de su existencia; sin ellos, los procesos, acciones y recursos que
asignemos no tendrian ningln sentido ni finalidad. El control interno, como funcién y practica cotidiana,
permite cautelar y verificar que los objetivos se cumplan en la medida de lo planificado y de acuerdo con
las necesidades de la poblacién.

= El control interno permite un mejor uso de los recursos escasos: al advertir riesgos y plantear medidas
correctivas antes y durante la ejecucion de los procesos y operaciones, el control interno contribuye a
una mayor eficiencia en el uso de los recursos que por lo general son escasos en las municipalidades.
Por ejemplo, un buen control preventivo podria evitar por ejemplo, las paralizaciones de una obra; los
procesos de seleccion declarados desiertos; los contratos mal elaborados; la deficiente calidad de los
bienes adquiridos; los pagos realizados sin el debido sustento o sin la autorizacién debida; entre muchos
otros casos que terminan generando sobrecostos a la institucién.

* Laretroalimentacion del control interno genera mayor conocimiento y destrezas en los gestores ptblicos:
dado que el control interno preventivo, funciona como sensor de errores y desviaciones, ademas de
proponer medidas correctivas. Asimismo, mejora las practicas gerenciales y operativas, permite reenfocar
los conceptos y metodologias, desarrollando asi nuevas habilidades en los funcionarios y servidores de
la entidad. Por ejemplo, en un proceso de seleccion, el control interno ensenaria la mejor manera de
determinar los precios referenciales; de indagar la presencia de potenciales postores en el mercado; de
elaborar mejor las bases; y de planificar el proceso de manera oportuna y como lo requiere el usuario.

= El control interno promueve una cultura orientada al buen desempeiio y la ética en la accion publica:
El desarrollo de mecanismos de control y su
verificacion previa y simultdnea, trae como | ;Qué es el desemperio institucional?
consecuencia la mejora del desempeno  Eslacapacidad de la institucién para lograr resultados en el desarrollo

institucional y promueve una “cultura del que puedan ser medidos a través de_ indicadores previame.nte
| ” | t ibli S racti definidos. El desempeno puede ser medido desde el punto de vista
ogro- en 1os ges ores pu . Cos. U. practica de los resultados de los procesos llevados a cabo y del impacto que
promueve la ética en la accion publica, en la | estos generan en términos de beneficios entregados a la sociedad.

medida que desarrolla conciencia respecto al

10 Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades ( Art°111)
11 Constitucion Politica de 1993 (Art 31)
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compromiso con la mision y en tanto limita potenciales practicas irregulares.

1.5 Marco normativo

El Control Interno en el Perd, su concepto, principios, técnicas y metodologias, se sustenta en diversas normas
de distinta jerarquia, emitidas para su implementacion en las entidades del Estado. Entre las principales
normas se encuentran:

= Articulo 82° de la Constitucion Politica del Pera.

= Ley N°27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

= Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

= Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.

= Resolucion de Contraloria General N°458-2008-CG que aprueba la “Guia para la Implementacién del
Sistema de Control Interno de las entidades del Estado”.

= Resoluciéon de Contraloria N°094-2009-CG “Ejercicio del Control Preventivo por la Contraloria General de
la Republica (CGR) y los Organos de Control Institucional (OCI)”.
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El Sistema de Control Interno

Hasta aca hemos presentado qué es el Control Interno, quiénes lo aplican y cudl es su importancia. En este
capitulo, nos centraremos en presentar cuales son los componentes y Normas de Control Interno que se
aplican en todas las entidades publicas incluidas las municipalidades.

2.1 ;Qué es el Sistema de Control Interno?

Es el conjunto de politicas, normas, planes, organizacion, metodologia y registros organizados e instituidos en
cada entidad del Estado para la consecucion de la mision y objetivos institucionales que le corresponde cumplir.

Esta definicion'? es aplicable para todas las instituciones publicas del pais, incluyendo a las municipalidades
sean éstas pequenas o grandes. Por ejemplo, la implementacién de este sistema implicaria que las autoridades
y el personal que laboran en la misma se comprometan con su misién y con el logro de sus objetivos
institucionales, desarrollando esfuerzos para lograr un manejo eficiente de los recursos de que disponen para
este fin y alineando la organizacién, planes y procedimientos con dichos objetivos.

Entendido asi, la implementacién del Sistema de Control Interno (SCI) en un Gobierno Local debe ser
considerada y valorada como un factor relevante y necesario para el buen desempeio institucional de las
municipalidades asi como para un gobierno local efectivo.

2.2 ;Cual es la estructura del Sistema de Control Interno?

Este sistema se encuentra organizado en cinco componentes que son complementarios entre si. Estos
componentessonreconocidosinternacionalmente porlasprincipalesorganizacionesmundialesespecializadas'
en materia de control interno y si bien su denominacion y elementos pueden variar, su utilizacién facilita la
implementacién estandarizada del control interno en las entidades del Estado, contribuyendo igualmente a
una evaluacion ordenada, uniforme e integral por parte de los 6rganos de control competentes.

A continuacion, presentamos un cuadro que resume cuales son estos componentes y cual es el objetivo del
Sistema de Control Interno para cada uno; asimismo, usted encontrara junto a cada uno, cuales son las normas
asociadas que ayudan a alcanzar dichos objetivos.

12 Definicion y contenidos tomados de la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno, publicada el
01.11.2006.

13 En base al informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) el cual fue elaborado por el Instituto Americano
de Contadores Publicos, la Asociacion Americana de Contabilidad, el Instituto de Auditores Internos que agrupa a alrededor de cincuenta mil
miembros y opera en aproximadamente cincuenta paises.
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I. Ambiente de control

Cuadro 2. Componentes del Sistema de Control Interno '

Componente ;Qué busca este componente? Normas generales de control interno asociadas

Establecer un entorno organizacional favorable
para el ejercicio de practicas, valores, conductas
y reglas que sensibilicen a los miembros de

la entidad, generando una cultura de control
interno y una gestién escrupulosa.

1.1 Filosoffa de la Direccjon

1.2 Integridad y Valores Eticos

1.3 Administracion Estratégica

1.4 Estructura Organizacional

1.5 Administraciéon de Recursos Humanos

1.6 Competencia Profesional

1.7 Asignacion de Autoridad y Responsabilidad
1.8 Organo de Control Institucional

1. Evaluacion de riesgos

Identificar, analizar y administrar los factores

o eventos que puedan afectar adversamente el
cumplimiento de los fines, metas, objetivos,
actividades y operaciones institucionales y
elaborar una respuesta apropiada a los mismos.

2.1 Planeamiento de la Administracién de Riesgos
2.2 Identificacion de Riesgos

2.3 Valoracion de los Riesgos

2.4 Respuesta al Riesgo

lll. Actividades de control gerencial

Establecer politicas, procedimientos y practicas
para asegurar que los objetivos institucionales se
logren y que las estrategias para mitigar riesgos
se ejecuten. Estos se impartiran por el titular o
funcionario que designe la gerencia y los niveles
ejecutivos competentes, en relacién con las
funciones que les hayan sido asignadas.

.1 Procedimientos de Autorizacion y Aprobacién

.2 Segregacion de Funciones

.3 Evaluacion Costo-Beneficio

.4 Controles sobre el Acceso a los Recursos o Archivos

.5 Verificaciones y Conciliaciones

.6 Evaluacion del Desempenio

.7 Rendiciaon de Cuentas

.8 Documentacién de Procesos, Actividades y Tareas

.9 Revision de Procesos, Actividades y Tareas

.10 Controles para las Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones

mwmwwwwwmw

IV. Informacién y comunicacién

Asegurar que el registro, procesamiento,
integracion y flujo de informacién se dé en
todas las direcciones, con calidad y oportunidad
a través de métodos, procesos, canales,

medios y acciones con un enfoque sistémico

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

4.1 Funciones y caracteristicas de la informacién
4.2 Informacion y responsabilidad

4.3 Calidad y suficiencia de la informacion

4.4 Sistemas de informacién

4.5 Flexibilidad al cambio

4.6 Archivo Institucional

4.7 Comunicacion Interna

4.8 Comunicacién Externa

4.9 Canales de Comunicacién

V. Supervision

El sistema de
control interno
debe ser objeto de
supervision para
valorar la eficacia
y calidad de su
funcionamiento
en el tiempo

y permitir su
retroalimentacion.
También debe tener
un seguimiento
que comprende
un conjunto

de actividades

de autocontrol
incorporadas a

los procesos y
operaciones de

la entidad, con
fines de mejora y
evaluacién.

Actividades de
prevencion y
monitoreo

Llevar a cabo acciones de prevencion vy
monitoreo con el fin de asegurar la consecucion
de los objetivos del control interno.

5.1.1 Prevencién y Monitoreo
5.1.2 Monitoreo oportuno del Control Interno

Seguimiento de
resultados

Revisar y verificar los logros de las medidas de
control interno implementadas, asi como de las
recomendaciones formuladas por los 6rganos del
Sistema Nacional de Control en sus informes.

5.2.1 Reporte de Deficiencias
5.2.2 Implantacion y Seguimiento de Medidas Correctivas

Compromisos de
mejoramiento

Verquelosorganosy personal de laadministracion
institucional efecttien auto evaluaciones para el
mejor desarrollo del control interno e informen
sobre cualquier desviacion o deficiencia
susceptible de correccién, obligandose a cumplir
con las disposiciones o recomendaciones que se
formulen para la mejora u optimizacion de sus
labores.

Autoevaluacion
Evaluaciones independientes

S
UJUJ

14 Elaborado a partir de la Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.
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Capitulo 3
Procesos que requieren especial

atencion en la gestion municipal

En este capitulo abordaremos el concepto de los procesos en las municipalidades y de aquellos que por
presentar determinadas caracteristicas negativas, se constituyen en procesos que requieren especial atencion
de la gestion institucional.

3.1 ;Qué es un proceso?

Se denomina proceso a la secuencia de acciones o conjunto de actividades encadenadas que transforman
insumos en determinados productos o resultados.

Para este fin, los procesos requieren de recursos para su ejecucién, los cuales pueden ser financieros,
tecnologicos, humanos, etc.; asi como requiere también de un marco normativo o documentacién de
referencia bajo la cual se desarrollan.

Esta definicién se visualiza en el esquema siguiente'”, el cual muestra la existencia de un sistema de control,
el cual interviene en cada etapa del proceso (Entrada-Transformacion-Salida).

Por ejemplo, para la construccién de una obra publica, se requieren de materiales, tales como ladrillos,
cemento (Entrada), personas y el dinero para empezar el proyecto (Recursos), una vez que se cuenta con los
recursos necesarios, viene el proceso de Transformacion, que son todas las acciones que llevo a cabo como
gerente para que la obra sea concluida. Finalmente, entrego a los beneficiarios o usuarios, la obra concluida
que es el producto final (salida). Asimismo, cabe resaltar que en cada secuencia de Entrada-Transformacion-
Salida, interviene el control interno, en el sentido de que para empezar la obra (entrada), necesito contar por
ejemplo con la aprobacion del expediente técnico y tener toda la documentacion pertinente en orden; lo cual
es en efecto una accion de control interno. De la misma forma en la transformacién, el Gerente de Obras
debe tener en cuenta que para el logro de sus objetivos, sus acciones deben estar alineadas a las directivas
de ejecuciéon de obras que maneja la entidad (marco normativo). En consecuencia, cada etapa, se asocia
a mecanismos de control interno, lo cual favorece a la generacién de procesos éptimos al interior de las
instituciones.

15 Adaptado del texto “Gerencia de Procesos”, Hernando Marifio Navarrete, Editorial Alfaomega, 2003.
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4 )
Entradas y Recursos  Transformacion (Las Salidas (El producto
(Lo que se necesita para acciones que se llevan final)
llevar a cabo el proceso) a cabo)
» > Usuarios o
- Demandantes del
BT UG > > producto/servicio
! - Requerimiento Obra ejecutada de )
- Materiales forma eficiente y
- Personal eficaz
- Sistema SEACE Proceso_(?e
- Presupuesto coptrataglf)n -
-PAC ejecucion
J

En una municipalidad podemos identificar varios procesos que siguen este mismo esquema, por ejemplo:

» Los procesos de contratacion de bienes, servicios u obras;
= La gestion del Programa del Vaso de Leche;

» El proceso de inventario fisico,
= Elservicio de limpieza publica,
* Laejecucion de una obra,

» La elaboracion del presupuesto municipal,
» La aprobacién de un proyecto de inversién publica, entre otros.

A continuacion, presentamos un ejemplo de la secuencia por la que pasa un proceso: el Proceso de

Contratacion.

Cuadro 3. Secuencia en el Proceso de Contratacion

Entradas / Recursos

Transformacion

Salidas

= Requerimiento del usuario

= Plan Anual de Contrataciones

= Valor referencial

= Certificacion presupuestaria

= Normas sobre contrataciones

= Normas de acuerdo al objeto de
contratacion

= Procedimientos de compra
Responsable de logistica

= Asistente de logistica

= Sistemas informaticos

= Elaboracion y aprobacion de las bases

= Convocatoria

= Absolucion de consultas y
observaciones

= Presentacién de propuestas

* Integracion de las bases.

= Calificacion y evaluacion de
propuestas

= Otorgamiento de la buena pro

= Suscripcion del contrato

= Aprobacién del contrato

= Contrato suscrito y aprobado
= Orden de compra o servicio
= Bien o servicio

Control interno preventivo de
insumos

Control interno preventivo en la
transformacion

Control interno preventivo del resultado

Fuente: elaboracion propia
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En general todo proceso estd condicionado o influenciado por cinco factores a tomar en cuenta:'®

= El tipo de gerencia que guia el proceso: ;Es una gerencia que coloca el énfasis en la cantidad o en la
calidad?, ;es autocratica o democratica?, ;practica controles internos en cada etapa?, jfacilita u obstaculiza
el proceso?, ;motiva al personal?, ;mide el desempeno?

= El tipo de insumos y recursos empleados: ;el suministro de materiales se entrega en la cantidad y calidad
requeridas?, ;se provee de informacion oportuna?, ;se entregan las pautas normativas?, ;las personas estan
capacitadas para el proceso a desarrollar?, ;las personas estan motivadas?

* Los métodos aplicados: ;Los procedimientos establecidos son los adecuados?, ;las instrucciones se han
emitido con claridad y de manera oportuna?, ;los métodos facilitan u obstaculizan el trabajo?, ;los métodos
estan acordes con las normas?

* La tecnologia y equipamiento: ;existe el equipamiento necesario para desarrollar el proceso?, ;se realiza
manualmente o con tecnologias apropiadas?, ;el personal conoce y maneja la tecnologia que se aplica?

= El ambiente organizacional: ;existe el clima organizacional favorable al proceso?, ;existen las condiciones
de salud ocupacional adecuadas tales como, la iluminacion, temperatura, aspectos ergonémicos entre
otros?, ;se han previsto los riesgos para las personas que participan en el proceso?

El grado de fallas o deficiencias en la atencién de alguno de estos factores, determina lo que denominados
como los “procesos que requieren especial atencion”.

3.2 ;Qué tipo de procesos requieren especial atencion en la gestion municipal?

3.2.1 Definicion

Para el presente documento los “Procesos que requieren especial atencién” seran aquellos que presentan
alguna de las siguientes caracteristicas:

= Como resultado del proceso se entrega productos o resultados deficientes:
Es decir que no satisface a los usuarios o demandantes del producto. Por ejemplo: una orden de servicio
mal elaborada, un expediente técnico incompleto o técnicamente deficiente, alimentos entregados a
beneficiarios sin el adecuado balance nutricional, entre otros.

= El proceso seguido no ha cumplido con las leyes y normas establecidas que lo regulan:
Por ejemplo: procesos de seleccion no informados a través del SEACE, bases que no cumplen con sus
contenidos minimos, expedientes de contratacion no aprobados, obras no liquidadas luego de laterminacién
de los trabajos, ausencia del residente de obra durante la fase de ejecucion, entre otros.

= El proceso no ha utilizado la metodologia establecida o no ha considerado los estandares técnicos o
normativos definidos previamente. Por ejemplo: un proceso de seleccion que no ha cumplido con los

16 Adaptado del texto “Gerencia de Procesos”, Hernando Marifio Navarrete, Editorial Alfaomega, 2003.

Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales |2 7



CAPITULO 3 — Procesos que requieren especial atencién en la gestién municipal

plazos establecidos, la aprobacién de adicional de obra sin sustento técnico o verificacion de disponibilidad
presupuestal, la ausencia de la ficha nutricional apropiada en los procesos de compra del Programa del
Vaso de Leche, la omisién en los controles de calidad al momento de recibir los bienes adquiridos.

= El proceso ha sido logrado pero ha generado sobrecostos a la entidad:
Esto sucede cuando los productos terminados implicaron costos elevados. Es decir, cuando por ejemplo
no se calculé adecuadamente los insumos requeridos para el proceso. Asimismo, el desconocimiento
de las personas generan retrasos y correctivos constantes; en consecuencia, los plazos de entrega de los
productos se alargan mas de lo previsto.

Bajo esta légica, una tarea importante para los funcionarios de las municipalidades consistiria entonces en
identificar los procesos que requieren especial atencion viendo si los procesos de sus entidades presentan las
deficiencias antes sefaladas, para luego implantar correctivos considerando los componentes del sistema de
control interno.

3.2.2 Procesos mas comunes que requieren especial atencion

La Cooperacién Alemana al Desarrollo en coordinacion con la Contraloria General de la Republica, realizé
un levantamiento de informacion de campo orientado a identificar los principales procesos que requieren
especial atencién en una muestra de municipalidades'’. Producto de este estudio, se ha determinado cinco
procesos que se presentan de manera comdn y recurrente en los gobiernos locales y que afectan negativamente
la efectividad de la gestion municipal.

Estos procesos son los siguientes:

= Las contrataciones

» Laejecucion de obras por administracion directa
* La administracién de bienes muebles e inmuebles
= La gestion de almacenes

= La gestion del Programa del Vaso de Leche

Es importante seialar sin embargo que si bien estos procesos son los mas recurrentes, no son los tGnicos que
existen. En cada municipalidad, dependiendo de sus particularidades y practicas, pueden presentarse otros
procesos que también requieren especial atencion (por ejemplo: servicios publicos, procesos de recaudacion
tributaria, presupuesto participativo, cobranza coactiva, proceso de pagos, demarcacién territorial, entre
otros).

Con el fin de obtener una mayor comprension de la forma como pueden aplicarse las Normas de Control
Interno en las entidades, el presente documento desarrollara como aplicacién practica los cinco procesos
mas recurrentes identificados con el objeto de que sirva de ejemplo para que cada municipalidad aplique la
metodologia a sus procesos que se identifiquen como recurrentes.

17 Muestreo de municipalidades de los departamentos de Chiclayo, Cajamarca y Amazonas: Lambayeque ( 17 municipalidades), Cajamarca ( 20
municipalidades) y Amazonas ( 12 municipalidades)

28| Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales



CAPITULO 3 — Procesos que requieren especial atencién en la gestién municipal

Luego de la identificacion de los procesos que requieren especial atencién, como paso siguiente sera necesario
encontrar los problemas mas frecuentes asociados a los mismos. Para los casos elegidos se han identificado
los siguientes problemas:

Cuadro 4. Problemas encontrados para los Procesos que requieren especial atencion

Proceso Problemas claves identificados

Proceso de
Contrataciones

*=  Requerimientos de bienes, servicios u obras informales o inexistentes

Determinacién inadecuada de valores referenciales

Deficiencias en la elaboracion y tratamiento de las bases
Expediente de contratacion sin aprobacién

Deficiencias en la evaluacion técnica y econémica de los postores
Deficiencias en la formalizaciéon del contrato

Proceso de
Ejecucion de Obras
por Administracion
Directa

Deficiencias técnicas, de procedimiento y autorizacién en los expedientes técnicos
Provision inoportuna de materiales e insumos para las obras en ejecucion
Informalidad en la supervisién y residencia de la obra

Informalidad en la gestion de almacén en las obras

Inadecuadas modificaciones de obras en el proceso de ejecucion

Obras con liquidaciones atrasadas o sin liquidar

Proceso de
administracion de
bienes muebles e
inmuebles

No existe una Unidad responsable del Control Patrimonial

Inventarios desactualizados, no valorizados o con inconsistencias

Desorganizacién del archivo documental relativo al patrimonio fisico

Deficiencias en el levantamiento del inventario fisico del patrimonio mobiliario de la entidad y la
Baja de Bienes

No se remite informacién periédicamente a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

Proceso de Gestion
de Almacenes

Informalidad en el ingreso y salida de bienes

Proceso de Gestion
del Programa del
Vaso de Leche

Inadecuado empadronamiento de beneficiarios

Fichas nutricionales inadecuadas o inexistentes en los procesos de compra
Deficiencias en la distribucién de los alimentos

Inadecuada supervisién y control del manejo de los alimentos

Es importante sefialar en esta parte que:

» Los problemas claves pueden ser muy diferentes entre una municipalidad y otra, considerando el tamafno
de éstas, sus capacidades institucionales o sus caracteristicas urbanas o rurales.

= Puede presentarse un problema clave tGnico pero determinante para el proceso, entonces el esfuerzo debe
centrarse en dicho problema.
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UNIDAD Il — Implementacién del Sistema de Control Interno

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

Al finalizar la presente unidad, los usuarios seran capaces de:
Competencia:

Discriminar las condiciones basicas para la implementacion del Sistema de Control Interno en sus entidades,
conoceran como implementar el mismo tanto a nivel institucional como a nivel de los procesos especificos, y

comprenderan la importancia de su correcta implementacion.

Conceptos a tratar

e Condiciones basicas para la
Implementacion del Control
Interno.

e Implementacion del Control
Interno a nivel institucional

e Implementacion del Control
Interno a nivel de algunos
procesos que requieren
especial atencion

Destrezas a desarrollar

e |dentifica las principales
condiciones necesarias para
implementar el Sistema de
Control Interno.

e Identifica pautas basicas para
la Implementacion del Control
Interno a nivel institucional.

e Identifica pautas basicas para
la Implementacion del Control
Interno a nivel de algunos
procesos que requieren
especial atencion.

Actitudes a incorporar

e Reconoce la importancia
de llevar a cabo una buena
implementacion del Sistema de
Control Interno.
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Capitulo 1
Condiciones Basicas para la Implementacion

Cualquiera sean las caracteristicas de una municipalidad — pequefa, grande, urbana, rural - siempre sera
necesario identificar o crear las condiciones basicas para una adecuada implementacién del Sistema de
Control Interno. Estas condiciones son:

I. Contar con la voluntad politica y compromiso de la alta direcciéon: un buen sistema de control solo sera
exitoso si tiene a su favor el compromiso del alcalde y de la alta direccion administrativa. Esta condicion
es imprescindible y va mas alla del cumplimiento formal del mandato normativo, ya que se trata de
valorar las normas de control en su sentido mas amplio, entendiendo que sin ellas el proceso gerencial
estara incompleto y constituird un riesgo para el cumplimiento de la misién institucional.

Il. Constituir un equipo de articulacion: que esté integrado por funcionarios y/o servidores a los cuales
se encargara la coordinacion del proceso de implementacion. Este equipo debe estar reconocido
formalmente por la alcaldia y debera contar con las atribuciones necesarias para planificar e implementar
las acciones de control interno.

lll. Contar con un plan de implementacion: que sirva de instrumento guia para el ordenamiento de las
acciones, la definicion del cronograma y el monitoreo del cumplimiento de metas; y que actéie como un
instrumento de articulacion que permita el logro de los compromisos de la alta direccion y del personal
de la entidad. Como primer paso para ello, es necesario elaborar un diagnostico del estado situacional
del control interno existente en la municipalidad.

IV. Hacer una difusion interna previa a la implementacion: esta difusion se puede llevar a cabo a través
de la realizacién de talleres o eventos similares y tiene como objetivo dar a conocer la importancia
del control interno y de las acciones que se van a llevar a cabo en el marco de la planificacion, con la
finalidad de sensibilizar y generar compromiso en los servidores publicos.

Estas cuatro condiciones constituyen la base para asegurar el éxito del proceso de implementacién. Por ello,
es necesario que los gobiernos locales verifiquen antes del mismo que estas condiciones se encuentren
presentes, considerando ademas que no son complejas de implementar, no generan mayores costos pues se
pueden lograr con los recursos humanos y materiales disponibles y pueden establecerse en un corto plazo.
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CAPITULO 2 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel institucional

Capitulo 2
Implementacion del Sistema de Control Interno
a nivel institucional

A continuacion, con el objeto de facilitar su implementacion gradual en las municipalidades, se desarrollan
24 de las 37 normas mencionadas en el capitulo 2 de la Unidad |; especificando en qué consisten, qué se
puede hacer para su implementacion, cuéles son las evidencias de su cumplimiento y qué puede pasar de no
implementarse.

Cada municipalidad debera adoptar las acciones adicionales para la implementacién progresiva de todas las
Normas de Control Interno, segtin su problematica y realidad particular'®.

Componentes del Control Interno Orientaciones para su implementacion

Componente 1: Ambiente de control Ver cuadro 5
Componente 2: Evaluacion de riesgos Ver cuadro 6
Componente 3: Actividades de control gerencial Ver cuadro 7
Componente 4: Informacién y comunicacion Ver cuadro 8
Componente 5: Supervision Ver cuadro 9

18 Esto no significa que el resto de las normas que no se desarrollan en el presente documento sean menos importantes, sino que dada la necesidad
del documento se han elegido las que puedan servir de ejemplo para que cada entidad pueda aplicar las demas normas segtn sus necesidades.

Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales |3 7
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Cuadro 5. Componente 1: Ambiente de control

:En qué consiste?

;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se
implementa?

Filosofia de la
Direccion

Es la actitud ejemplar que
deben mantener el Alcalde y
los funcionarios municipales,
fomentando el respeto y apoyo
al control, actuando siempre
con transparencia y buscando
el logro de los objetivos
institucionales.

= Programando, ejecutando o

promoviendo la participacion de
todo el personal, incluido el titular,
en eventos de sensibilizaciéon y
capacitacion en temas de control
interno.

Suscribiendo un Acta de
Compromiso (ver Anexo

N°1: Modelo de acta) para la
implementacion del Control
Interno, por el Alcalde y todos los
funcionarios de la municipalidad.
Conformando un Comité de Control
Interno (ver Anexo N°2: Formato de
designacion de comité) liderado por
la Gerencia Municipal e integrado
por los principales funcionarios, asi
como de por equipos de trabajo en
todos los niveles de la entidad.

Registros de Eventos de
capacitacion realizados.
Acta de Compromiso
suscrita.

Documento de designacién
del Comité de Control
Interno.

Documento de asignacion
de funciones al Comité de
Control Interno.

Se sugiere incorporar como
indicadores de la norma
Filosofia de la Direccion

a “Buzon de sugerencias”
“Linea de denuncias”
mecanismos que fomentan
la participacion de los
empleados

No se asume el proceso
de implementacion del
control interno como

una funcion propia de la
gestion y se confunde el
concepto tratdndolo como
una funcion de auditoria

o de control posterior
exclusiva del Organo de
Control Institucional - OCI.

La gestion municipal
puede orientarse segln
los intereses politicos o
economicos del titular de
turno.

Los funcionarios y
trabajadores no se sienten
parte del proceso de
implementacion del
control interno. No se
fomenta el trabajo en
equipo, se genera una
estructura piramidal y se
ejecuta lo que dispone la
autoridad en funcion a sus
prioridades.

38' Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales
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CAPITULO 2 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel institucional

Cuadro 5. Componente 1: Ambiente de control

;En qué consiste?

;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se
implementa?

Integridad
y Valores Eticos

La gestion municipal

debe distinguirse por el
cumplimiento de principios
y valores éticos, asi como la
sancion oportuna de faltas y
delitos cometidos contra la
municipalidad. (Ver como
referente para la elaboracién
del Codigo de Etica, Anexo
N°3: Normativa que regula la
actuacion ética dentro de la
funcion publica)

= Aprobando y divulgando un Cédigo

de Etica Municipal de obligatorio
cumplimiento por parte de todo

el personal, incluido el Alcalde,
que precise los principios, valores
(Ver Anexo N° 4), obligaciones

y prohibiciones que regulan el
comportamiento de los funcionarios
y servidores.

Suscribiendo un documento que
acredite el conocimiento y el
compromiso de cumplimiento del
Codigo de Etica de la municipalidad,
Reglamento Interno de Trabajo y
normativa de la municipalidad,
documento que debe ser adjuntado
al legajo personal.

Realizando un seguimiento efectivo
a los procesos judiciales por delitos
cometidos contra la municipalidad
(a cargo del Procurador Publico
Municipal o Abogado responsable
de los procesos judiciales).

Cumpliendo con los plazos
establecidos para que se ejecuten
las sanciones que correspondan

(a cargo de las Comisiones

Especial y Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios de la
municipalidad).

Centralizando oportunamente las
sanciones dispuestas e impuestas
en el area de personal o recursos
humanos de la municipalidad y
actualizando permanentemente
la informacion de los legajos del
personal.

Codigo de Etica municipal
suscrito por la Alta
Direccién.

Registros de difusion del
Codigo de Etica, ya sea a
través de charlas, actas, etc.
Inclusion del Cédigo de
Etica en el Reglamento
Interno de Trabajo
repartido al personal.
Informe periédico sobre el
seguimiento de procesos
judiciales.

Informe periddico sobre el
seguimiento de procesos
administrativos.

Reporte del area de
personal o Recursos
Humanos.

Resultados de mecanismos
de proteccion utilizados

a favor de los empleados
que denuncien
incumplimientos del
Codigo de Etica.

Registro de campanas
educativas realizadas
sobre las sanciones para
los empleados que tengan
practicas contrarias a los
principios establecidos en
el Cédigo

Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion
y Despido (completo y
actualizado)

Los funcionarios no

tienen conocimiento de
los valores institucionales
y hacen suyos los

valores y principios de la
gestién de turno. Cada
funcionario o trabajador
orienta sus acciones

en base a sus propios
codigos de conducta o
prioridades personales. Los
funcionarios municipales
hacen referencia a la
existencia de un Cédigo de
Etica de la funcién publica,
pero no conocen sus
alcances ni su contenido
(Anexo N°4, contiene
normativa que regula la
actuacion ética dentro de
la funcion publica).

Se genera una sensacién
de impunidad frente a
la comision de delitos

o faltas administrativas
en perjuicio de la
municipalidad.

continda «+++++-»
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CAPITULO 2 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel institucional

Cuadro 5. Componente 1: Ambiente de control

:En qué consiste?

;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se

implementa?

Administracion
Estratégica

Se refiere al hecho que la
gestion municipal debe
orientarse en funcién a
objetivos determinados en

un Plan Estratégico, el mismo
que debe ejecutarse a través
de planes operativos y del
presupuesto anual.

= Fomentando la participacién en
los procesos de planificacion
estratégica, dirigiendo los mismos
los propios servidores, directivos
y autoridades de la entidad. Las
consultorfas que sean requeridas
pueden cumplir la funcién de
facilitacion y soporte técnico,
evitando la sustitucién de roles o
la elaboracién de instrumentos
de planificacién en gabinete y sin
contacto con la realidad.

= Comunicando y difundiendo entre
todo el personal y de manera visible
a través de afiches o recordatorios,
la visién, misién y objetivos
estratégicos de la municipalidad.

= Promoviendo la elaboracién del
Plan de Desarrollo Institucional
como instrumento de planificacion
estratégica de la municipalidad.
Este instrumento debe nacer
articulado con el Plan de Desarrollo
Concertado y formularse para un
periodo de cuatro anos como base.

= Documento de aprobacion
y difusion del Plan
Estratégico.

= Registros de difusion de la
visién, misién y objetivos
estratégicos.

= Plan de Desarrollo
Institucional aprobado.

No se logran objetivos
de mediano y largo
plazo, se reproduce

la cultura tradicional
del corto plazo y la
solucion de problemas
del dia a dfa. No

es posible disenar
indicadores de gestion
que permitan medir
resultados, efectos o
impactos.

La ausencia de una
administracion
estratégica conduce
a un gobierno de
contingencias y
coyunturas.

Se produce
ineficiencias en
las acciones y

en la asignacion
presupuestaria al
no haber propositos
definidos de mayor
alcance.
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Cuadro 5. Componente 1: Ambiente de control

;En qué consiste?

;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se
implementa?

La estructura organizacional
de la municipalidad y los
documentos normativos de
gestién derivados de ella,
deben mantener coherencia
respecto a la realidad y

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

= Analizando y actualizando de
forma periédica el Reglamento
de Organizacién y Funciones
(ROF), la estructura orgénica
(Organigrama), el Cuadro Analitico
de Personal (CAP), el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF),
los Manuales de Procedimientos
(MAPRO), entre otros documentos
normativos de gestién; de tal forma
que reflejen las actividades que
realmente se ejecutan y las que

= Documentos normativos de
gestiéon actualizados.

= Relacion de procesos que
requieren especial atencién
de la municipalidad.

= Mapa de procesos

La organizaciéon municipal
y los instrumentos
normativos de gestiéon no
pueden responder con
efectividad a los desafios
de la misién y propositos
institucionales.

Se limita la capacidad de
adaptacion de la entidad
ante los nuevos problemas
que surgen y ante

EStrUCt.ura. seran necesarias realizar en funcion contextos cambiantes.
Organizacional a la misién institucional. El redisefio La desactualizacion de
organizacional debera observar estos instrumentos genera
la real carga de trabajo de cada comunmente rutinas e
area y llevar a cabo una adecuada inercia en los funcionarios
segregacién de funciones. y servidores de la entidad.
= Identificando de manera progresiva
los procesos que requieren especial
atencién en la municipalidad,
el inicio y fin de cada proceso,
sus objetivos, sus actividades
secuenciales y sus responsables.
Considerando que las personas | = No centrando la gestién de los = Actualizacién del El personal se encuentra
son el recurso mas importante recursos humanos Ginicamente con Reglamento Interno de desmotivado y poco
de las municipalidades, la temas de asistencia, puntualidad Trabajo. comprometido con los
gestion debe adoptar acciones y permanencia del perso‘na.l; se = Asignacion de partidas propésitos institucionales.
para asegurar su desarrollo debe incorporar procedimientos presupuestarias para
profesional y la vocacion de dlferen.c,lados pard Ia_s’elecaon, capacitacion Las capacidades
servicio a la comunidad. induccicn, capacitacién y otros = Plan de capacitacion. profesionales se estancan
temas que aseguren el desarrollo del « Procedimientos 6 se reducen en periuici
. . ., personal de la municipalidad. . penuicio
Administracion documentados para de la entidad y de la
de Recursos = Asignando, de ser el caso, el reclutamiento y calidad de los servicios
FIe un presupuesto orientado al contratacion de personal publicos que se presta.

desarrollo de las capacidades del
personal o promoviendo alianzas
con instituciones privadas de
cooperacion, universidades u
organismos sin fines de lucro, que
permitan acceder a programas de
capacitacion y asistencia técnica a
bajos costos.

= Procedimientos
documentados de
evaluacién de desempeno
del personal

El desempeiio institucional
se ve limitado y afectado
por la desactualizacion de
los servidores puablicos o el
desconocimiento de temas
importantes para la gestiéon
municipal.

continda NTTTYS N
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Cuadro 5. Componente 1: Ambiente de control

:En qué consiste?

;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se
implementa?

Competencia
Profesional

La gestion municipal debe
establecer los perfiles de
competencias profesionales
de cada cargo o puesto en la
municipalidad, considerando
la formacion profesional
necesaria, la experiencia

y la capacidad para tomar
decisiones, entre otros
factores.

= Elaborando o actualizando el
diseiio del Perfil de Competencias
de cada cargo de la municipalidad,
seglin el MOF; estableciendo los
requerimientos técnicos necesarios
y exigiendo su cumplimiento al
momento de contratar o designar
personal.

= MOF actualizado segiin
el perfil de competencias
aprobado.

Se contrata personal

con un perfil que no se
ajusta a las necesidades
de la municipalidad.
Esta situacion desmotiva
al personal de carrera,
quienes finalmente,
terminan por un
cumplimiento formal de
sus funciones.

Se generan condiciones
para actos irregulares

o ilegales debido al
desconocimiento o falta
de competencias de los
funcionarios y servidores.

Las brechas entre el perfil
de competencias y el
perfil real del funcionario
que ocupa un cargo,
constituyen fuentes de
riesgos para una buena
gestion institucional y el
logro de objetivos.

Asignacion de
Autoridad y
Responsabilidad

Se debe establecer claramente
el nivel y limites de

autoridad y responsabilidad
que le corresponde a cada
funcionario o servidor de la
municipalidad.

= Comunicando por escrito a los
nuevos funcionarios y servidores,
su nivel de autoridad, sus funciones
y responsabilidades, asi como el
nivel inmediato superior de quien
dependen.

= Definiendo claramente los niveles
de autorizacion de algunos procesos
claves para la entidad.

= Estableciendo claramente los
niveles de autorizacion que se
tiene sobre determinados procesos
claves (ejemplo: autorizacion para
los procesos de adquisiciones,
para la emision de licencias de
funcionamiento, para las comisiones
de servicio, para el uso de vehiculos
de la entidad, entre otros).

= Registros de comunicacion
de funciones MOF al
personal.

Se generan actos o

se toman decisiones
irregulares que afectan

la legalidad de la
administracion municipal.

Poca competencia para
resolver procedimientos
administrativos, asi
como indefinicion en las
responsabilidades de los
funcionarios y servidores.
No se puede determinar
con claridad las
responsabilidades de los
funcionarios y servidores
ante la evidencia de
alguna deficiencia o acto
ilegal. Se podria abusar de
la autoridad asignada.

42' Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales
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Cuadro 6. Componente 2: Evaluacion de Riesgos

:En qué consiste?

;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

3 Queé pasa si no se
implementa?

Planeamiento
de la
Administracion
de Riesgos

Es la necesidad de elaborar un
plan para conocer los riesgos
que podran afectar la gestion,
valorarlos adecuadamente y
adoptar acciones preventivas
para minimizar sus posibles
efectos.

La opcién mas apropiada

en el manejo de riesgos
incluye evitarlos, reducirlos,
compartirlos y aceptarlos”

= Designando un equipo de trabajo
(Comité de Riesgos) integrado por
funcionarios clave, capacitandolo
en administracion de riesgos y
encargandole la elaboracién de un
Plan de Administracion de Riesgos,
en el cual se consignen las acciones,
cronograma, recursos necesarios y
responsabilidades.

= Utilizando el analisis FODA
(Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades, Amenazas) como
instrumento de diagnostico de
la gestion y profundizando en la
etapa de identificacion y registro
de los principales riesgos internos
(debilidades) y externos (amenazas),
que puedan afectar el logro de
los objetivos de la municipalidad.
Dicho anélisis debe ser elaborado
con la participacién del personal y
no ser realizado Unicamente por el
responsable del area de planeamiento
de la municipalidad (ver Anexo N° 5:
Lineamientos para la elaboracion del
analisis FODA)

= Valorando los riesgos identificados
(estratégicos, operativos, financieros,
de cumplimiento y de tecnologfa) en
funcion a su posibilidad de ocurrencia
y el nivel de impacto de cada uno.

= Disponiendo acciones de control
preventivo para minimizar los riesgos
identificados.

= Utilizando el Plan de Administracion
de Riesgos como el principal
instrumento para responder los
impactos negativos de los mismos (Ver
Anexo N° 6 — Principios basicos para
la identificacion de riesgos).

Designacion de un equipo
de trabajo “Comité de
Riesgos”.

Actas de trabajo o reunion
del Comité de Riesgos.
Matriz de Probabilidad e
Impacto.

Matriz de Riesgos.

Plan de Administracion de
Riesgos aprobado.

No se conocen los

riesgos potenciales,

su probabilidad de
ocurrencia, y el grado de
sus efectos negativos en la
gestion municipal.

No se puede planificar la
prevencion y mitigacion
de estos factores.

La entidad queda a
expensas de los riesgos
y con alta incertidumbre
respecto al logro de sus
objetivos.

Se fortalece la practica
tradicional de atender las
contingencias y problemas
seglin vayan surgiendo.

Los riesgos potenciales son
mas dificiles de manejar al
momento de presentarse,
sus efectos se producen
con toda su magnitud, con
consecuencias negativas
para la gestién municipal y
el logro de sus objetivos.

Se refuerza una cultura
que minimiza el control
preventivo, distrayéndose
esfuerzos y recursos en la
solucion de los problemas
urgentes y descuidandose
los temas importantes.
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Norma

Procedimientos
de Autorizacion
y Aprobacion

Cuadro 7. Componente 3: Actividades de Control Gerencial

;En qué consiste?

Se trata de establecer
y asignar por escrito la
responsabilidad para
autorizar y aprobar las
tareas, actividades o
procesos propios de la
gestién municipal.

3;Como implementarla?

= |dentificando previamente los

procesos, tareas y actividades, en el

MAPRO o un instrumento equivalente.

(Este instrumento debidamente
concordado con el ROF y el MOF,
establece los procedimientos a seguir,
el funcionario encargado de autorizar
dicho procedimiento y el funcionario
que lo aprueba.)

Elaborando este instrumento de
gestion de acuerdo a la realidad y
tamano de la entidad, para lo cual se
recomienda tomar como referencia
los diferentes manuales a los cuales
se accede via los portales web de las
municipalidades.

Evidencias de
cumplimiento
= Elaboracion y aprobacion

del MAPRO o documento
equivalente.

:Qué pasa si no se
implementa?

Al no estar establecidos
formalmente los
procedimientos, se
producen desérdenes o
errores en la ejecucién de
tareas y actividades dentro
de los procesos de la
municipalidad.

Se fomenta la
discrecionalidad de los
funcionarios puablicos
en las decisiones y
acciones, asi como la
indefinicion en cuanto a
sus responsabilidades.

Segregacion de
Funciones

Consiste en distribuir
funciones entre el personal
de tal forma que el control
de las etapas clave en un
proceso, actividad o tarea
no se concentre en una sola
persona.

Evitando que un mismo funcionario
o servidor centralice varias funciones
dentro de un mismo proceso que
puedan generar riesgos para la
municipalidad.

Partiendo del analisis y evaluacién de
los potenciales conflictos funcionales
o la incompatibilidad de funciones al
momento de asignar competencias
para la autorizacion y la aprobacion
en un determinado procedimiento

y al momento de su formalizacion.
(Entre las funciones que deben ser
separadas tenemos: la autorizacion, el
procesamiento, la revisién, el control,
la custodia, el registro de operaciones,
el archivo de documentacion, entre
otros.

= Tablas de niveles de
autorizacién incluidas en

el Manual Interno, MOF o

MAPRO.

Surgen potenciales
riesgos para la gestién
institucional ya que se
pueden generar fraudes
contra la entidad por falta
de controles. Por ejemplo,
si una misma persona
realiza las cotizaciones,
aprueba la compra 'y

da la conformidad del
servicio, se corre el riesgo
de sobrevaluacion de

los precios y la comision
de irregularidades; lo
mismo sucederia si el
Tesorero realiza los
registros contables, ya
que podria incluir u
omitir mayores ingresos

o gastos; igualmente si

la persona que gira los
cheques también realiza
la conciliacién bancaria,
se pierde el control de los
cheques girados y podria
validar salidas de dinero
no autorizadas, entre otros
€asos.
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Cuadro 7. Componente 3: Actividades de Control Gerencial

;En qué consiste?

3;Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se
implementa?

Evaluacion
Costo-Beneficio

Se debe evaluar que la
implementacion de un
procedimiento de control,
sea factible y resulte
conveniente en relacion con
el logro de los objetivos.

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

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

Los controles
implementados pueden
resultar mas costosos que
los recursos protegidos.
(Por ejemplo la compra
de un equipo de computo
de ultima generacion para
el control de existencias
en el almacén que solo
requiere de una hoja de
célculo, o para el control
de las Actas de Sesiones
de Concejo que sélo
requiere de un procesador
de textos; la compra de

un sistema de gestion o de
administracion de colas,
cuando no se registra gran
afluencia de publico)

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

al drea de Rentas u
Obras se le asigna una
maquina obsoleta que
no soporta ningln
sistema; la carencia de
un sistema automatizado
de control de asistencia,
no obstante la gran
cantidad de personal; y
la obsolescencia de un
sistema de marcacion
manual.

continda ++++++-»
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Norma

Controles sobre
el Acceso a

los Recursos y
Archivos

Cuadro 7. Componente 3: Actividades de Control Gerencial

;En qué consiste?

Los recursos o archivos

de valor deben ser
debidamente custodiados,
limitdndose su acceso

a personal autorizado y
estableciendo controles para
su custodia.

3;Como implementarla?

Formalizando procedimientos de control
y niveles de acceso a los bienes y recursos
susceptibles de mal uso, pérdida o robo.
Por ejemplo, los niveles de acceso a los
ambientes de Tesoreria, Caja, Almacén,
Archivos.

Evidencias de
cumplimiento
= Procedimientos aprobados

de control de bienes y
recursos.

= Tablas de niveles de acceso.

:Qué pasa si no se
implementa?

Los archivos y bienes de
la entidad se exponen

a riesgos de pérdida,
deterioro o sustraccién.
Se desperdician los
recursos, se deterioran los
activos o se hace mal uso
de ellos.

(Por ejemplo, el uso de la
fotocopiadora con acceso
abierto, una camioneta
utilizada sin autorizacién,
una linea de teléfono sin
control, la ausencia de
arqueos de Caja Chica,
el retiro de bienes del
Almacén sin un registro,
entre otros, constituyen
riesgos potenciales que
afectan a la gestion
municipal.)

Verificaciones y
Conciliaciones

Los funcionarios deben
realizar acciones de
comprobacion antes,
durante y después de
realizar alguna accién

o tomar una decision.
Asimismo, deben comparar
su informacién con
documentacion confiable,
sobre los procesos,
actividades o tareas mas
importantes de cada area
de la municipalidad. (Por
ejemplo la verificacién y
conciliacién de los saldos
de las cuentas bancarias
de la municipalidad o de
los saldos de existencias
o materiales en los
almacenes.)

Dando instrucciones expresas y formales
para que los funcionarios y servidores de
la municipalidad realicen, como practica
saludable, la verificacion y conciliacién
periodica de los principales procesos o
procesos clave, actividades o tareas, con
la finalidad de detectar posibles errores,
vacios o inconsistencias normativas para
corregirlas oportunamente.

= Procedimientos aprobados
de mecanismos de
conciliaciones y
verificaciones.

Hay una alta probabilidad
de ocurrencia de errores
u omisiones en las tareas,
actividades y procesos.
(Por ejemplo, pueden
surgir diferencias en los
saldos de existencias en
el Almacén, en Cuentas
por Pagar a Proveedores,
en las deudas de los
contribuyentes, en los
saldos de Caja Chica, entre
otros; asi como omisiones
en la informacion o en

la atencién de tramites
administrativos.)

Se generan pérdidas o
sobrecostos.
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Norma

Rendicion de

Cuadro 7. Componente 3: Actividades de Control Gerencial

:En qué consiste?

Es la obligacion que tiene
toda autoridad, funcionario
o servidor publico, de dar
informacion oportuna y
veraz sobre su gestién, tanto
en términos de ejecucién
presupuestal como del

logro de los objetivos
institucionales.

3;Como implementarla?

Dando pautas formales a los responsables
de las unidades organicas o areas de la
municipalidad para que se organicen y
elaboren informacion pertinente para las
rendiciones de cuentas. Estas rendiciones
no se limitan solo a los aspectos
presupuestarios, sino que incluyen el
reporte de los objetivos institucionales
logrados, las acciones realizadas y

los indicadores de logro. Un espacio

Evidencias de
cumplimiento

Registros de rendiciones de
cuentas realizadas por el
personal.

Actas de reuniones de
revision de objetivos

estratégicos.

Memoria institucional

:Qué pasa si no se
implementa?

No se cuenta con
informacién sobre el
desempeno de la gestién.

No se brinda informacion
a los usuarios

Cuentas conocido de rendicion de cuentas es el Informacion financiera y
proceso del presupuesto participativo. presupuestal actualizada
Las municipalidades y sus titulares estan y disponible para los
obligados a rendir cuentas de acuerdo a la ciudadanos.
Resolucion de Contraloria N° 332-2007-
CG. También es una manera de rendicién
de cuentas la presentacién oportuna de
informacion financiera y presupuestal y la
Memoria Institucional.
Es deber de toda autoridad, = Dando instrucciones o pautas para que Identificacién de No se cuenta con
funcionario y servidor las tareas, actividades y procesos que documentos o registros documentacion
municipal, generar, ordenar, realicen los servidores y funcionarios, asociados a las actividades | sustentatoria de las tareas,
preservar y presentar la ) cuenten con evidencia documental 0 procesos propios de la actividades o procesos.
documentaci6n sustentatoria a través de informes, memorandos, gestion.
de _to.das las tareas, u otro medio similar. Evitando dar Se pierde evidencia
actividades o procesos disposici bal ilizand ol |
ejecutados durante su posiciones verbales o utilizando materia parala
gestion. medios informales que no permitan un verificacion de las
ordenamiento o archivo. acciones realizadas.
Documentacion = Promoviendo el manejo adecuado Se genera pérdida de
de Procesos, de la documentacion, ordenada por tiempo en la blsqueda de
Actividades y area y por operacién, de modo que informacién y respaldo
Tareas cualquier persona que requiera de la para las acciones de

informacion pueda entenderla.

control posteriores.

Se tiende la informalidad,
autorizaciones verbales y
en algunos casos sin fecha
y sin indicar el destino.

Se incrementa el

manejo discrecional, sin
registros, ni documentos
que evidencien las
transacciones.

Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales |47

continda NYTTYS N



CAPITULO 2 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel institucional

Norma

Revision de

Cuadro 7. Componente 3: Actividades de Control Gerencial

;En qué consiste?

Los funcionarios deben
revisar periodicamente
los procesos, actividades
y tareas ejecutadas

3;Como implementarla?

Promoviendo y disponiendo que los
procesos y procedimientos ejecutados
sean revisados periodicamente para
asegurar que se enmarquen dentro

Evidencias de
cumplimiento

= Registros de revisién
periodica de procesos
y procedimientos
(actas, actualizacion de

:Qué pasa si no se
implementa?

No se detectan a tiempo
deficiencias o alejamientos
de los objetivos
institucionales.

Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

claves de acceso

= Asegurando que se cuente con
procedimientos de respaldo (backup)
de la informacion critica de las
municipalidades

= Sensibilizando al personal de la
municipalidad a través de charlas
sobre el buen uso de las TIC y sobre la
seguridad de la informacién

sobre la documentacién
interna emitida por la
municipalidad respecto a
los aspectos de seguridad
de la informacion

= Informes periédicos
relacionados a la gestion
de los usuarios y claves de
acceso

= Informes periédicos
relacionados a los
procedimientos de respaldo
de la informacion

= Informes periédicos
relacionados sobre
la sensibilizacién y
conciencia del personal
de la municipalidad en
cuanto al buen uso de
las TICs y seguridad de la
informacion

Procesos, por su gestién a fin de de la normativa vigente y promuevan documentos, etc.)
Actividades y asegurarse de que aportan el cumplimiento de los objetivos Se pierde la oportunidad
Tareas al cumplimiento de los institucionales. de introducir correctivos
objetivos institucionales 0 mejoras a las acciones
y que se ajustan a la que realizan las diferentes
normativa vigente. areas de la municipalidad.
Proporcionar aseguramiento = Cumpliendo de manera gradual la » Informes periodicos de Se da un uso indebido
relacionado con la fiabilidad normativa emitida por la Oficina generacion de claves de la base de datos e
de la informacion y de los Nacional de Gobierno Electrénico en de acceso y archivos de informacion institucional,
servicios de informacion, lo que respecta a las TIC. respaldo. exponiéndola a dafos,
ayudando a mitigar los = Normando los procesos de desarrollo * Tablas de niveles de pérdida y sustraccién. (Por
riesgos asociados con el de sistemas y aplicativos informaticosy | Iacceso. s ejemplo, cuando las claves
- nformes periédicos sobre )
uso de las t.e(.:nol.oglas de los aspectos. las acciones realizadas de acceso de usuarios
en las municipalidades, = Normando los aspectos mas para el cumplimiento de la | del SIAF o al SEACE son
para lo cual se deberan importantes de seguridad de la normativa aplicable sobre compartidas, cuando las
establecer controles a los informacion TIC computadoras no tienen
sistemas informaticos y a las = Documentando el desarrollo de los = Informes periédicos claves de acceso, cuando
Tecnologias de Informacion sistemas y aplicativos informaticos, asi sobre la documentaci6n no se genera una copia de
y Comunicaciones - TICs en como, los procedimientos de seguridad interna emitida por la respaldo de la informacién
las municipalidades.. de la informacién municipalidad respecto a importante,
= Asegurando que los sistemas los procesos de d.esa‘rrollo No se dara el uso
. o S de sistemas y aplicativos .
Controles informaticos de szls.munlapalldad.es informaticos correcto a Ia.s’TecnoIoglas
para las cuenten como minimo con usuarios y = Informes periédicos de Informacion y

Comunicaciones, no se
garantizara la fiabilidad

de la informacion y de

los sistemas y aplicativos
informaticos, con el riesgo
de dar un uso indebido

de la base de datos e
informacioén institucional,
exponiéndola a danos,
pérdida y sustraccion. (Por
ejemplo, cuando las claves
de acceso de usuarios

del SIAF o el SEACE son
compartidas, cuando las
computadoras no tienen
claves de acceso, cunado
no se genera una copia de
respaldo de la informacién
importante.)
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Cuadro 8. Componente 4: Informacion y Comunicacion

Norma :En qué consiste? ;Como implementarla? Evidencias de :Qué pasa si no se
cumplimiento implementa?
Toda municipalidad debe Disponiendo la implementacion del * Incorporacion de las Se incrementa la
contar con areas de archivo Archivo Central de la municipalidad, funciones de Archivo en vulnerabilidad del
debidamente implementadas dotandolo de espacio suficiente y documentos de gestion, archivo documental, de
para la conservacion de toda estantes para el ordenamiento de tales como ROF, MOF. la informacién histérica
la documentacién importante, la documentacion y de ser posible = Registro de asignacion de y de documentos
segun los lineamientos sistematizando la informacién para mobiliario. sustentatorios generada
establecidos por el Archivo facilitar las basquedas. = Procedimientos por la municipalidad,
General de la Nacion. documentados de exponiéndolos a dafios,
Contando con un software de administracién de archivo pérdidas, sustracciones o
Archivo archivo y una directiva que defina institucional. al uso indebido.
Institucional la periodicidad de remision de
documentacion al Archivo Central,
asi como los procedimientos para la
preservacion y conservacion de los
documentos.
Dotando de mobiliario seguro a las
diferentes areas de la municipalidad
para el archivo de su documentacion
de uso permanente.
Es la forma en que se transmite Estableciendo los tipos de = Tablas aprobadas de No hay regulacién de
y se recibe informacién dentro documentos que deben ser utilizados tipos de documentos de los procedimientos de
de la municipalidad, tanto para la comunicacion interna comunicacion interna y comunicacion interna
en forma horizontal (de un horizontal o vertical al interior de de los niveles de emisién originando el uso de
area a otra), como en forma la municipalidad. Para el caso se responsables, ya sea por medios indistintos,
vertical (de un subordinado a recomienda la emision de una Directiva, Manual Interno, o | informales y de acuerdo
su superior o viceversa). directiva interna en la cual se equivalentes. a criterios del personal,
Las caracteristicas del mensaje regule y estandarice la tipologia de funcionarios y servidores.
(frecuencia, profundidad documentos, formatos y uso en la
Comunicacion y formatos) deben comunicacién interna. La produccién de
Interna adecuarse a las necesidades la informacién es

de comunicacion de la
municipalidad.

Estableciendo lineas de comunicacion
para que el personal pueda transmitir:
a) oportunidades de mejora o, b)

denuncia de posibles actos indebidos.

desordenada y con
diferentes clases de
formatos como: el
Informe, el Memorando,
el Proveido, la Ayuda
Memoria, la Hoja
Informativa, todos ellos
diferentes en cuanto
formay tipo de uso.
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CAPITULO 2 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel institucional

Cuadro 8. Componente 4: Informacion y Comunicacion

Norma :En qué consiste? :Como implementarla? Evidencias de :Qué pasa si no se
cumplimiento implementa?
Es la forma en que se transmite | = Estableciendo los tipos de documentos | = Tablas aprobadas de Se fomenta el desorden
y se recibe informacién que deben ser utilizados para su tipos de documentos de y la discrecionalidad
desde y hacia afuera de la comunicacion externa. comunicacion externa y en el uso de medios de
municipalidad. de los niveles de emision comunicacion externa,
= Emitiendo una directiva interna que responsables, ya sea por poniendo en riesgo la
El mensaje empleado debe regule los medios a utilizar para la Directiva, Manual Interno, o | formalidad y protocolo
adecuarse a las caracteristicas comunicacién externa de la entidad equivalentes. que corresponde cuando
Comunicacién del receptor (ciudadano). como: Oficios, Cartas, R’es.oluciones, se estgblgcer? relaciones
Informes, correos electrénicos u inter institucionales.
Externa otros documentos, asi como la
uniformizacion del formato de los
mismos.
= Regulando la atencion que se brinda
a las sugerencias, quejas, reclamos y
denuncias de parte de los usuarios de
los servicios y vecinos en general.
Son medios disenados de = |dentificando canales para la = Documento de Se generan consecuencias
acuerdo con las necesidades comunicacion, segun el tamano establecimiento de canales negativas de relacion
de la municipalidad para la de la poblacion, necesidades de de comunicacién con debido a una deficiente
difusion de la informacion. informacion y acceso a tecnologias. la poblacién: correo comunicacion entre
Asi, se podria utilizar reuniones electrénico, murales, la municipalidad y la
periodicas con la poblacion; boletines, etc. poblacién.
utilizacién de paneles informativos en La poblacion desconoce
Canales de lugares publicos, boletines, emisiones las acciones de la
Comunicacion radiales, paginas web institucionales, municipalidad por lo
etc. que la transparencia
se vera severamente
afectada, dando lugar
a interpretaciones
equivocadas y pérdida
de confianza en las
autoridades.
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Norma

Actividades de
Prevencion y
Monitoreo:

Prevencion y

;En qué consiste?

Cuadro 9. Componente 5: Supervision

3Como implementarla?

Evidencias de
cumplimiento

:Qué pasa si no se
implementa?

Los procesos y
operaciones de la
municipalidad deben
ser monitoreados
para adoptar acciones
preventivas oportunas

= Estableciendo y difundiendo
politicas o directivas para la
prevencién y monitoreo de los
procesos y operaciones que realiza la
municipalidad, a fin de detectar con
oportunidad, distorsiones, riesgos o

= Registros de revisién
periodica de procesos
y procedimientos
(actas, actualizacion de
documentos, etc.)

= Actas de revision de

Se expone a riesgo el logro de

los objetivos institucionales y se
desconoce el nivel de desempeno
de las diferentes unidades
organicas.

Monitoreo que aseguren su problemas, que se deben corregir o avance de ejecucion de Se pierde la oportunidad de
idoneidad y calidad. superar para el cumplimiento de los Plan Estratégico (objetivos, | realizar ajustes, correctivos
objetivos. indicadores estratégicos, y mejoras a las acciones que
= Utilizando el Plan Operativo etc.), se ejecutan en el marco de la
Institucional, identificando planificacién operativa y la
indicadores de logro y estableciendo ejecucién presupuestaria.
la obligacion de reportes trimestrales
de resultados. Conjuntamente con Se refuerza la practica tradicional
la planificacion operativa, también de soluciones en base a urgencias
deben monitorearse, la ejecucién del o de problemas coyunturales,
presupuesto participativo, la ejecucion descuidando los aspectos
del Plan Estratégico Institucional (PEI), estratégicos mas importantes de la
el Plan Anual de Contrataciones (PAC), gestion municipal.
entre otros procesos.
» Haciendo seguimiento a la

implementacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos
(TUPA) y a sus efectos en la provision
de mejores servicios publicos.

Seguimiento Como resultado = Disefiando y aprobando un mecanismo | = Formato aprobado para el Se dificulta la implementacion

de Resultados:

Reporte de
Deficiencias

del monitoreo,

los funcionarios y
servidores municipales
deben llevar un registro
de las debilidades y
deficiencias detectadas
a fin de adoptar
acciones correctivas.

para que los funcionarios reporten o
registren las debilidades o deficiencias
detectadas a nivel interno y que
puedan poner en riesgo el logro de
metas y objetivos.
El mecanismo puede ser via telefonica,
correo electrénico y deben ser materia de
analisis y revision periodica.

registro de Deficiencias.
= Registro de deficiencias
reportadas por el personal.
= Registros de capacitacion al
personal sobre reporte de
incidencias.

oportuna de correctivos y mejoras
adecuados en la gestion municipal.

Se incrementa el riesgo para el
logro de los objetivos.

Se generan responsabilidades
administrativas en los servidores
y funcionarios que, conociendo
las deficiencias, omiten su reporte
oportuno.
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CAPITULO 2 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel institucional

Cuadro 9. Componente 5: Supervision

Norma ;En qué consiste? :;Como implementarla? EV'den.C“.is Be lQ.ue pasa Si no se
cumplimiento implementa?
Es la adopcion de = Disponiendo la inmediata adopcién de = Registros de evaluacién Las tareas, actividades y procesos
acciones correctivas acciones correctivas ante la deteccion de eficacia de acciones que desarrolla la municipalidad
y el seguimiento que de una deficiencia y encargando a correctivas dispuestas. mantienen fallas, errores y
debe realizarse para el una persona la responsabilidad del deficiencias en su ejecucién,
Seguimiento logro de resultadqs y seguimiento de su implementacion. = Registros de seguimiento genergndo sobrgcostos a la entidad
de Resultados: mejoras en la gestion. . . de rgcomendaaones de y poniendo en riesgo el .Io'gro
L = Cumpliendo con el seguimiento e auditoria. de las metas y de los objetivos
Implantacion implementacién de recomendaciones institucionales.
y Seguimiento provenientes de informes de auditoria.
de Medidas Se pierde la efectividad de la
Correctivas retroalimentacién que se genera
con el monitoreo.
Se presentan deficiencias en el
desempeno institucional.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Capitulo 3
Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de
algunos procesos que requieren especial atencion

Recordemos que en el punto 3.2 de la Unidad I, presentamos cinco procesos que se han identificados como
aquellos que requieren especial atencion al interior de las municipalidades y los principales problemas que
aparecen durante el desarrollo de los mismos; dichos procesos son los siguientes:

* Las contrataciones

» Laejecucion de obras por administracion directa
* La administracién de bienes muebles e inmuebles
= La gestion de almacenes

= La gestion del Programa del Vaso de Leche

Con el propésito de brindar orientaciones basicas para la implementacién del Sistema de Control Interno en
las municipalidades, hemos desarrollado, mediante una secuencia légica de pasos, una metodologia practica
de mejora de procesos que va desde el analisis del proceso a mejorar, hasta la formulacién de indicadores con
los cuales se puede evidenciar las mejoras que se decidan implementar. La estructura de dicha metodologia
se describe a continuacion:

Proceso Identificador:

“Denominacion”

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

| sEn qué
consiste? v
«Consiste en Principales
! normas —_— }
*Porejemplo | aplicable que

Problemas
recurrentes

favorecen su
solucion

;Quienes

N deben v
eNorma .... licarla? -
eNorma .... aplcara Rlesglqs dole
eFuncionarios... no aplicaria v
eGerente...
*Que ... Evidencia de
*Que-.... Cumplimiento

eCopia de ...
*Document
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CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencién.

PASO I : Identificacién del proceso que requiere especial atencion.
PASO II: Identificacién de los problemas recurrentes.

PASO lll: Planteamiento de Recomendaciones.

;En que consiste?

Principales normas aplicables que favorecen su solucién
;Quiénes deben aplicarla?

Riesgos de no aplicarla

Evidencia de su cumplimiento.

G N wnN =

En las siguientes paginas, a modo de aplicacion, se podra apreciar como esta metodologia puede servir en la
mejora de los procesos identificados. Resultado de dicho andlisis, se presentara unas tablas de doble entrada
conteniendo las recomendaciones y su modo de implementacién, las mismas que estaran basadas en las
Normas de Control Interno y demas normas especificas vinculadas a cada proceso seleccionado.

Es importante senalar que los procesos identificados no son Unicos, al igual que sus problemas asociados,
como sus recomendaciones de solucion; su variedad y gravedad dependera de la realidad particular de cada
municipalidad, de la cultura organizacional y de las capacidades internas de la institucion.

Cabe acotar, que la metodologia sirve y es complemento para la aplicacion de la Guia para la implementacion
del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado aprobada por Resolucion de Contraloria N° 458-
2008-CG.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

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

Para el Proceso de Contratacion se han identificado los siguientes problemas recurrentes y sus correspondientes recomendaciones:

Problemas recurrentes

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

vinculadas

Orientaciones para

Requerimientos de bienes,
servicios u obras informales o
inexistentes

Verificar que el requerimiento se encuentre en el Plan Anual de Contrataciones aprobado.
Elaborar el requerimiento del bien, servicio u obra debidamente suscrito por el funcionario
competente.

Verificar que el documento de requerimiento se encuentre adecuadamente archivado.

su implementacion

Ver cuadro 10

Determinacion inadecuada de
valores referenciales

Elaborar el informe que sustente la determinacion del Valor Referencial por parte del érgano
encargado de las contrataciones.

Determinar con la debida oportunidad el valor referencial, de modo que no afecte el
cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI).

Verificar que las cotizaciones o indagacion de precios en el mercado se realicen por personas
distintas a las que determinan o aprueban el Valor Referencial.

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

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

Ver cuadro 11

Deficiencias en la elaboracién
y tratamiento de las bases

Verificar que las Bases cumplan con los contenidos minimos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Verificar que las especificaciones técnicas se encuentren anexadas a las Bases.

Verificar los plazos utilizados para la elaboracién de las Bases por parte del Comité Especial
Verificar que las Bases se encuentren aprobadas por el Alcalde o el funcionario delegado para
ello.

Archivar adecuadamente la Resolucién de Alcaldia o documento que aprueba las Bases y verificar
que forme parte del expediente de contratacion.

Ver cuadro 12

Expediente de contratacion sin
aprobacion

Verificar que el expediente de contratacion contenga los documentos de aprobacion de acuerdo a
cada etapa del proceso de seleccién.

Verificar que la documentacidon se encuentre debidamente archivada y en custodia del 6rgano
encargado de las contrataciones.

Ver cuadro 13

Deficiencias en la evaluacion
técnica y econémica de
postores

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

Verificar la coherencia y relacién entre la calificacién y evaluacién de propuestas vy los
documentos que sustentan dichas calificaciones.

Verificar que el documento o acta de apertura de sobres y calificacion de postores se encuentre
debidamente archivado, sin borrones ni enmendaduras.

Ver cuadro 14

Deficiencias en la
formalizacién del contrato

Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos necesarios para la suscripcion del contrato.
Verificar que el Comité Especial o sus miembros no sean los mismos que aprueben el contrato.
Verificar que los contratos se encuentren debidamente archivados y formen parte del expediente
de contratacion.

Ver cuadro 15

A continuacion, desarrollamos las recomendaciones para superar cada uno de los problemas identificados. Estas recomendaciones son
formuladas teniendo en consideracion las Normas de Control Interno y principales normas vinculadas que favorecen su solucion.
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CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 10. Problema 1: Requerimientos de bienes, servicios u obras informales o inexistentes

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que favorecen
su solucion

3 Quiénes deben

aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que el
requerimiento
se encuentre
en el Plan
Anual de
Contrataciones
aprobado.

Consiste en revisar y confirmar que el
requerimiento del bien, servicio u obra
se encuentre debidamente consignado
en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC) aprobado por la entidad para el
ano.

Por ejemplo, si se trata de la
adquisicién de materiales de
construccion para una determinada
obra, el responsable del 4rea de obras
o quien haga sus veces deberé verificar
en el requerimiento, que dicha
adquisicién se encuentre programada
en el PAC de la municipalidad.

Si no se encuentra incluido en el

PAC entonces debera iniciar el
procedimiento de inclusion mediante
una solicitud debidamente justificada
y sustentada de modificacion del
PAC. La justificacién y solicitud de
inclusién debera ser requerida por el
responsable del area usuaria previa

a la ejecucion de la adquisicion y
concordada con la disponibilidad
presupuestal emitida por el drea de
presupuesto.

Norma 3.5 Verificaciones y
Conciliaciones (de las
Normas de Control Interno),
que dispone

que los procesos, actividades
y tareas, deben ser
verificados antes y después
de realizarse.

Norma 3.1 Procedimientos
de Autorizacién y
Aprobacion, que dispone
que la ejecucion de los
procesos, actividades y
tareas deben contar con la
autorizacién y aprobacion
del funcionario con el rango
o autoridad respectivos.

En este caso, el PAC
aprobado constituye el
instrumento normativo de
la entidad en cuyo marco se
autorizan las adquisiciones
y contrataciones, conforme
se sefiala en los articulos
12°y 13° de la Ley de
Contrataciones del Estado,
D.L N°1017.

El funcionario
responsable del
area usuaria.

La verificacion

y control las
debe realizar

el funcionario
responsable de
las adquisiciones
de manera previa
al proceso de
contratacion.

Que el requerimiento
solicitado no cuente
con el respectivo
financiamiento.

Que se lleven a
cabo adquisiciones
irregulares.

Que surjan
contrataciones que
no respondan a la
planificacién ni a las
prioridades.

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

Copia o
impresion

de seccién

del PAC
conteniendo el
requerimiento

continda ++++++-»

19 Enlo sucesivo, cuando mencionemos las Normas y su respectiva numeracion, estaremos refiriéndonos a aquellas Normas de Control Interno consignadas en la Resolucion de Contraloria
N°320-CG-2006, resumidos en la pg. 24.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 10. Problema 1: Requerimientos de bienes, servicios u obras informales o inexistentes

:En qué consiste?

Principales normas

aplicables que favorecen

su solucion

3 Quiénes deben

aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Elaborar el
requerimiento
del bien,
servicio u obra
debidamente
suscrito por

el funcionario
competente.

Consiste en la emision oportuna del
documento (informe, memorando

u otros similares) que exprese con
claridad y en detalle, el requerimiento
del bien, servicio u obra del area
usuaria debidamente suscrito por el
responsable.

Por ejemplo, el requerimiento
realizado a través de un informe

en el cual se solicita la adquisicién
de herramientas para el servicio

de mantenimiento de vias, debera
contener como minimo lo siguiente:
(@) nombre y cargo del funcionario al
cual se dirige el informe; (b) nombre
y cargo del funcionario remitente,

(c) breve descripcién del asunto a
tratar, (d) fecha, (e) descripcion de
las caracteristicas técnicas del bien

0 servicio que se especificaran en

los Términos de referencia y en el
caso de obras con el expediente
técnico debidamente aprobado, (f)
cantidad y calidad, (g) plazo estimado
de atencion del requerimiento, (h)
finalidad del requerimiento (indicar
actividad o proyecto al cual esta
asociado el requerimiento).

Consiste en verificar que exista
fisicamente el documento de
requerimiento del bien, servicio u
obra, en los archivos del area usuaria y
en el expediente de contratacion.

El documento de requerimiento de
materiales de construccién para una
obra, deberd ser archivado tanto

en el area de obras como en el
expediente de contratacion que existe
bajo custodia del Responsable de
Contrataciones de la Entidad.

Norma 3.1 Procedimientos
de Autorizacién y
Aprobacién que senala que
cada proceso, actividad o
tarea debe ser claramente
definido y formalmente
comunicado al funcionario
respectivo; y con el

articulo 13° de la Ley de
Contrataciones del Estado,
D.L N°1017 que dispone
que el requerimiento del
bien, servicio u obra, es
realizado por el &rea usuaria
sobre la base del Plan Anual
de Contrataciones.

El Gerente,

jefe o similar,
responsable del
area usuaria; el
responsable del
Organo encargado
de Contrataciones
en su verificacion.

Que las adquisiciones
no se ajusten a las
necesidades técnicas y
cantidades necesarias
para el area usuaria.

Que se originen
sobrecostos por la
inadecuada calidad de
los bienes, servicios y
obras entregados.

Que no exista
informacion clave para
la elaboracion de las
bases y el proceso de
contratacion

Que el responsable
del area usuaria

no asuma ninguna
responsabilidad sobre
las contrataciones
realizadas.

Que el Control Interno
Posterior observe el
proceso y encuentre
responsabilidades en
los funcionarios.

Documento,
informe,
memorando

o similar, que
consigne el
requerimiento
y que esté
suscrito por el
responsable del
area usuaria.
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CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 10. Problema 1: Requerimientos de bienes, servicios u obras informales o inexistentes

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que favorecen
su solucion

3 Quiénes deben

aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que el
documento de
requerimiento
se encuentre
adecuadamente
archivado.

En la accién de revisar y constatar
que el documento que acredita

el requerimiento se encuentre
fisicamente en los archivos de las areas
involucradas en la adquisicion: el area
usuaria y el 6rgano encargado de las
contrataciones, y en particular en el
expediente de contratacion.

Norma 3.5 Verificaciones y
Conciliaciones que dispone
que los procesos, actividades
y tareas, deben ser
verificados antes y después
de realizarse; y con el
articulo 10° del Reglamento
de la Ley de Contrataciones
del Estado aprobado con D.S
N°184-2008-EF relativa al
expediente de contratacién.

Norma 3.8 Documentacion
de Procesos, Actividades y
Tareas que Sefala que es
deber de toda autoridad,
funcionario y servidor
municipal, generar ordenar
preservar y presentar la
documentacion sustentatoria
de todas las taras, actividades
o0 procesos ejecutados
durante su gestién.

El responsable del
area usuaria y el
responsable de las
contrataciones de
la municipalidad.

Que el documento

que acredita el
requerimiento realizado
se extravie o deteriore.

Que se presenten
limitaciones para
informar y documentar
en una accion de
Control Interno
Posterior.

Documento de
requerimiento
del bien,
servicio u obra
existente en
los archivos
del area
usuaria y en el
expediente de
contratacion.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 11. Problema 2: Determinacion inadecuada de valores referenciales

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

:Quiénes
deben

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Elaborar el
informe que
sustente la
determinacion
del Valor
Referencial
por parte

del Organo
encargado

de las

Contrataciones.

Consiste en la emision del informe que sustente
la determinacion de los valores referenciales
para las adquisiciones de un bien, la obtencion
de servicios o la contratacion de obras. Este
documento serd elevado al Jefe inmediato
superior y al Comité Especial constituido para
dirigir el proceso de seleccion.

Por ejemplo, para la emision del informe

que sustente el valor referencial unitario y
global para la adquisicién de materiales de
oficina debera considerarse como minimo los
siguientes contenidos: (a) nombre y cargo del
funcionario al cual se dirige el informe, (b)
nombre y cargo del funcionario remitente, (c)
fecha, (d) breve indicacion del asunto a tratar,
(e) breve descripcion del proceso seguido para
la determinacion del valor referencial indicando
las cotizaciones realizadas, (f) persona encargada
de realizar dichas cotizaciones; (g) nombres de
las empresas o personas que han emitido las

cotizaciones, (h) antigiiedad del valor referencial.

Norma 3.1
Procedimientos

de Autorizacion y
Aprobacién que

indica que todo
proceso, actividad

o tarea debe contar

con la autorizacion

y aprobacion de los
funcionarios con el
rango de autoridad
respectivo. Asimismo,
con el documento se

da cumplimiento al
articulo 27° de la Ley
de Contrataciones del
Estado, D.L N°1017 y
con los articulos 13°
14° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones
del Estado aprobado con
D.S N°184-2008-EF que
otorgan atribuciones al
Organo encargado de
Contrataciones para la
determinacion del valor
referencial.

aplicarla?

El responsable
del Organo
encargado de
Contrataciones:
jefe de
abastecimiento,
jefe de logistica
o responsable
similar de la
entidad.

La informalidad en la
determinacién de los
valores referenciales

Valores referenciales
no confiables al

no conocerse

la metodologia
utilizada

Procesos de
seleccién
desiertos debido
a una inadecuada
indagacion del
mercado.

Sobrecostos debido
a imprecisiones en
la determinacion del
valor referencial.

Dafno econémico a
la entidad.

Informe emitido
por el Organo
encargado de
Contrataciones.
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CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 11. Problema 2: Determinacion inadecuada de valores referenciales

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

:Quiénes
deben

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Determinar
con la debida
oportunidad
el valor
referencial,
de modo que

Consiste en prevenir y verificar que el
informe que aprueba el Valor Referencial del
bien, servicio u obra, se haya emitido dentro
de los plazos estimados en el Plan Anual de
Contrataciones y de acuerdo a la programacion
de las actividades aprobadas en el plan
operativo de la institucion.

Norma 3.5
Verificaciones y
Conciliaciones que
dispone que los
procesos, actividades
y tareas, deben ser
verificados antes y
después de realizarse

aplicarla?

El Jefe
inmediato
superior del
responsable
del Organo
encargado de
Contrataciones
de la

Demora injustificada
en la atencion de

las adquisiciones

o contrataciones
solicitadas.

Sobrecostos como
consecuencia

La fecha de
elaboracién del
documento del
valor referencial
emitido de
acuerdo al
cronograma
previsto para

las cotizaciones
o indagacion
de precios en
el mercado

se realicen

por personas
distintas a la
que determinan
el Valor
Referencial.

en verificar que las personas que indagan el
mercado a través de cotizaciones u otros medios
similares, sean distintas a las que analizan,
evaltian y determinan el Valor Referencial.

Por ejemplo, en un proceso de determinacién
del valor referencial para la adquisicién de
equipos de computo, las cotizaciones pueden

ser realizadas por un asistente del Organo

de Contrataciones o por el area técnica de
informatica que tiene un mayor conocimiento
sobre estos equipos y puede solicitar
cotizaciones con mejor criterio técnico. Luego de
de la indagacion en el mercado, correspondera al
encargado del Organo de Contrataciones evaluar
y definir el valor referencial de los equipos a
adquirir.

de Funciones que
dispone que una sola
persona o equipo de
trabajo no debe tener
el control de todas
las etapas clave en un
proceso, actividad o
tarea; y con el articulo
27° de la Ley de
Contrataciones del
Estado, D.L N°1017
que dispone que es
el Organo encargado
de las Contrataciones
el responsable de
determinar el valor
referencial.

del Organo
encargado de
Contrataciones
en su
cumplimiento
y su jefe
inmediato
superior en
cuanto la
verificacion.

la evaluacién de
los precios y en la
definicién del valor
referencial.

La manipulacion

de los precios que
sirven de sustento al
valor referencial.

Que se generen
condiciones para
actos de corrupcion.

no afe.Cte,el Una manera muy sencilla de realizar esta accion | con la finalidad de municipalidad. | de las demoras la actividad o
cumplimiento sera comparando la fecha del documento de constatar que se hayan ocasionadas. proyecto en el
del Plan requerimiento del bien, servicio u obra, con la realizado de acuerdo a plan operativo
Operativo. fecha de emision del documento de aprobacién los estandares, metas y Los precios de de la entidad.
del valor referencial. Esta comparacion se plazos establecidos. mercado que
debe realizar tomando como referencia la respaldan a la
programacion de la actividad o proyecto que esta definicién del valor
dando origen a la adquisicion. referencial estan
desactualizados.
Retraso en la
ejecucién de las
actividades o
proyectos.
Verificar que Es una accion de prevencién que consiste Norma 3.2 Segregacién El responsable La parcialidad en Separacién

de funciones
formalizada en
documentos
institucionales
(MOF,
Procedimientos,
etc.).
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 11. Problema 2: Determinacion inadecuada de valores referenciales

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

:Quiénes
deben

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Revisar y
evaluar la
metodologia de
indagacién de

Consiste en analizar y evaluar si la metodologia
o procedimiento seguido en la solicitud de
cotizaciones e indagacion de los precios en el
mercado ha sido el correcto y si la informacion
obtenida ha sido veraz.

Norma 3.9 Revisién de
Procesos, Actividades

y Tareas que senala la
necesidad de revisar
periodicamente, los

aplicarla?

El responsable
del Organo
encargado de
Contrataciones
en su

Informacién poco
fiable para la
determinacion del
valor referencial

Documento
(informe,
memorando, u
otros) de analisis
y conclusiones

precios en el procesos, actividades cumplimiento Informacién no de la revision de
mercado. Para el caso, el responsable del 6rgano y tareas, para asegurar y su jefe segura cuando la metodologfa
encargado de contrataciones de la que cumplan con inmediato es emitida por utilizada para la
municipalidad revisara y verificara que el los reglamentos y superior en proveedores indagacion del
procedimiento para indagar los precios, por procedimientos vigentes; | cuanto la informales. mercado.
ejemplo de equipos de computo haya sido el y asimismo con el verificacion.
adecuado y que la informacion que reporta articulo 27° de la Ley Falsedad en el
haya sido veraz. Puede verificar por ejemplo, de Contrataciones del contenido de las
que las empresas o proveedores se encuentren Estado, D.L N°1017 y cotizaciones.
formalizados e inscritos en el Registro Nacional el articulo 13° de su
de Proveedores; si precisan una direccion Reglamento, aprobado Que se generen
legal, teléfono o correo electronico posibles con D.S N°184-2008- condiciones para
de utilizar para verificar su vigencia; si la EF, ambos relativos a actos de corrupcion.
solicitud de cotizaciones contiene los términos, la responsabilidad del
especificaciones técnicas y descripcion del Organo encargado de
bien, servicio u obra materia de investigacion; Contrataciones en la
si las cotizaciones emitidas por las empresas o determinacion del valor
proveedores estan debidamente suscritas por referencial.
la persona competente; y si las cotizaciones
presentadas estan libres de enmendaduras o
borrones.
Archivar/ Consiste en la verificacion de la existencia fisica Norma 3.8 El responsable La pérdida del Archivo

como parte del
Expediente de
Contratacion,
el documento
que aprueba

el Valor
Referencial.

del documento que aprueba el valor referencial
en los archivos del érgano encargado de

las contrataciones y en el expediente de
contratacion.

Una manera de promover la aplicacion de esta
recomendacion es que el Gerente Municipal o
Jefe de Administracion emita un memorando
interno disponiendo la obligacién de anexar
el documento que sustenta el Valor Referencial,
en los archivos del area de abastecimiento y en
el expediente de contratacion.

Documentacién de
Procesos, Actividades

y Tareas, que senala la
importancia de asegurar
el adecuado archivo de
los documentos con la
finalidad de preservar la
legalidad de lo actuado
y facilitar la revision y
verificacion posterior; y
con el articulo 10° del
Reglamento de la Ley
de Contrataciones del
Estado aprobado con
D.S N°184-2008-EF
respecto al contenido
del expediente de
contratacion.

del 6rgano
encargado

de las
contrataciones
de la

municipalidad.

documento

que acredita la
aprobacion del valor
referencial.

El deterioro o
manipulacién del
documento de
requerimiento.

Limitaciones

para informar y
documentar en una
accion de Control
Interno Posterior.

debidamente
organizado y
asegurado para
los documentos
relacionados

al valor
referencial.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 12. Problema 3: Deficiencias en la elaboracion y tratamiento de las bases

;En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

3Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que
las Bases
cumplan con
los contenidos
minimos
establecidos
en la Ley de
Contrataciones
del Estado.

Consiste en revisar y constatar que los
contenidos de las Bases cumplan como
minimo con las condiciones requeridas en el
articulo 26° de Ley de Contrataciones del
Estado.

El Comité Especial constituido para el proceso
de compra de materiales de construccién
debera verificar que las bases contengan:
mecanismos que fomenten la mayor
concurrencia y participacién de postores;
caracteristicas técnicas de los materiales de
construccion, lugar de entrega y plazos de
ejecucion; las garantias necesarias de acuerdo
al Reglamento de la Ley de Contrataciones;

los plazos y mecanismos de publicidad que
garanticen la concurrencia de los postores;

la definicion del sistema de contratacién y
modalidad de seleccién; el cronograma del
proceso de seleccién; el método de evaluacion
y calificacién de las propuestas; la proforma
de contrato; el Valor Referencial y los
mecanismos de reajuste de precios de acuerdo
al Reglamento; y los mecanismos que aseguren
la confidencialidad de las propuestas.

Norma 3.5
Verificaciones y
Conciliaciones que
dispone la necesidad de
verificar los procesos,
actividades y tareas
antes y después de su
realizacién; y con el
articulo 26° de la Ley
de Contrataciones del
Estado, D.L N°1017

y el articulo 39° de

su Reglamento en los
cuales se describen los
contenidos obligatorios
de las bases para los
procesos de seleccion.
Se debera observar las
excepciones para los
casos de adquisiciones
de menor cuantia
indicadas en el articulo
39° del Reglamento de
la Ley de Contrataciones
del Estado, D.S N°184-
2008-EF.

El Comité
Especial
Permanente,
el Comité
Especial o el
responsable
del Organo de
Contrataciones
de la entidad
segun sea el
caso.

La baja concurrencia
de los postores al
proceso de seleccion.

La presentacion de
observaciones de
los postores y el
consecuente retraso
del proceso de
contratacion.

La presentacion

de fe de erratas o
postergaciones

al proceso de
contratacion. La
anulacion de procesos
de seleccién.

Los contenidos
de las Bases
cumplen con
los requisitos
minimos
dispuestos en
el articulo 26°
de la Ley de
Contrataciones
del Estado.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 12. Problema 3: Deficiencias en la elaboracion y tratamiento de las bases

;En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

3Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que las
especificaciones
técnicas se
encuentren
anexadas a las
Bases.

Consiste en revisar y constatar la existencia
fisica del documento que sustenta las
especificaciones técnicas en las Bases

del proceso de seleccion: documento con
especificaciones técnicas para el caso de
bienes; Términos de Referencia para el caso de
servicios y Expediente Técnico para el caso de
obras.

Por ejemplo, para la contratacién del residente
de una obra, el Comité Especial Permanente
debera verificar que los Términos de Referencia
se encuentren debidamente anexados a las
bases del concurso y formen parte integrante
del contrato.

Norma 3.9 Revision de
Procesos, Actividades y
Tareas, que dispone la
obligacion de revisar los
procesos, actividades

y tareas realizadas con
la finalidad de asegurar
que cumplan con los
reglamentos, politicas

y procedimientos
establecidos; y con el
articulo 26°, literal b) de
la Ley de Contrataciones
del Estado, D.L
N°1017.

Norma 3.8
Documentacion de
Procesos, Actividades

y Tareas que Senala
que es deber de toda
autoridad, funcionario

y servidor municipal,
generar ordenar
preservar y presentar

la documentacién
sustentatoria de todas
las taras, actividades

0 procesos ejecutados
durante su gestién.

El Comité
Especial
Permanente, el
Comité Especial
o el Organo
encargado de
Contrataciones
segun sea el
caso.

Informacion
incompleta o dispersa
que limita un
adecuado proceso

de seleccién y
contratacion.

Incongruencias entre
las bases y la oferta de
los postores.

Retrasos ocasionados
por consultas u
observaciones al
proceso de seleccién.

Documento
de Bases
conteniendo
los términos
de referencia o
el expediente
técnico segun
el objeto de
contratacion.
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CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 12. Problema 3: Deficiencias en la elaboracion y tratamiento de las bases

;En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

3Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar

los plazos
utilizados para
la elaboracion
de las Bases
por parte del
Comité Especial

Verificar que
las Bases se
encuentren
aprobadas por
el Alcalde o
el funcionario
delegado para
ello.

Consiste en la revision y valoracién de plazos
razonables utilizados para la elaboracion de
las Bases contados a partir de la entrega del
expediente de contratacion. Si bien no hay
una norma especifica que determine plazos
de elaboracion de las Bases, es razonable
esperar que dicha elaboracion no supere los
30 dias calendario y que se encuentre dentro
del plazo programado para la ejecucién de la
actividad o proyecto al cual se relaciona dicha
adquisicion.

Por ejemplo, para la compra de materiales de
construccion para una obra, se pueden utilizar
las bases estandarizadas que ofrece el SEACE a
través de su portal. La utilizacion de este medio
permite contar en un corto plazo con bases
adecuadas y entregadas oportunamente para su
aprobacion.

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

El Responsable del Organo de Contrataciones,
revisara previamente a la convocatoria del
proceso de seleccion para la adquisicion

de equipos de computo, la existencia de

la Resolucién de Alcaldia o documento
equivalente emitido por el funcionario
delegado aprobando las Bases. Sin este
documento no sera posible llevar a cabo el
proceso.

Norma 3.5
Verificaciones y
Conciliaciones que
dispone que los
procesos, actividades
y tareas, deben ser
verificados antes y
después de realizarse
con la finalidad de
constatar que se hayan
realizado dentro de los
parametros y plazos
establecidos.

Norma 3.1
Procedimientos

de Autorizacion y
Aprobacién que dispone
que la ejecucion de los
procesos, actividades

y tareas deben contar
con la autorizacion

y aprobacion de los
funcionarios con el
rango de autoridad
respectivo y que
ningin miembro del
Comité Especial podra
estar a cargo de la
aprobacion de las
Bases. Esta vinculada
al cumplimiento del
articulo 26° de la Ley
de Contrataciones del
Estado, D.LN°1017 y
del articulo 35° de su
Reglamento aprobado
con D.S N°184-2008-EF.

La Gerencia
Municipal o
quien haga sus
veces en la
entidad.

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

Contrataciones.

Retrasos en el proceso
de seleccién y en la
contratacion.

Desactualizacion
de los valores
referenciales.

Incumplimiento de las
metas programadas
en el plan operativo
institucional.

Un proceso declarado
nulo por carecer

del documento de
aprobacion de las
Bases.
Responsabilidades
funcionales en los
miembros del Comité
Especial por no
haber gestionado la
aprobacion de las
Bases.

Los plazos de
elaboracién

de las Bases
concuerdan
con la
programacion
de la actividad
aprobada en el
Plan Operativo
Institucional.

Documento
(resolucion

de alcaldia,
resolucion
directoral o
informe) en

el cual se
evidencie la
aprobacion de
las Bases.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 12. Problema 3: Deficiencias en la elaboracion y tratamiento de las bases

;En qué consiste?

Principales normas
aplicables que
favorecen su solucion

3Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Archivar
adecuadamente
la Resolucién
de Alcaldia o
documento que
aprueba las
Bases y verificar
que forme parte
del expediente
de contratacién.

Consiste en revisar y constatar que el
documento que aprueba las Bases del proceso
de seleccién (Resolucién de Alcaldia o
documento de aprobacion) se encuentre
debidamente archivado en las oficinas

que correspondan y en el expediente de
contratacion.

Norma 3.5
Verificaciones y
Conciliaciones en

la cual se senala

que los procesos,
actividades y tareas
deben ser verificados
antes y después de su
realizacién, y con el
articulo 26° de la Ley
de Contrataciones del
Estado, D.L N°1017 y
el articulo 35° de su
Reglamento aprobado

con D.S N°184-2008-EF.

Norma 3.8
Documentacién de
Procesos, Actividades
y Tareas que Senala
que es deber de toda
autoridad, funcionario
y servidor municipal,
generar ordenar
preservar y presentar
la documentacién
sustentatoria de todas
las taras, actividades
0 procesos ejecutados
durante su gestién.

El Comité
Especial
Permanente, el
Comité Especial
o el Organo
encargado de
Contrataciones.

Pérdida de
documentacion clave
para la legalidad del
proceso de seleccién.

Potencial manipulacién
o alteracién del
documento de
aprobacion de las
Bases.

Deterioro por causas
naturales o accidentes.

Resolucion

de alcaldia,
resolucion

de gerencia

o similar de
aprobacion de
las Bases.

Procedimientos
0 normas
internas que
dispongan

se anexe el
documento de
aprobacion de
Bases como
parte del
expediente.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 13. Problema 4: Expediente de Contratacion sin Aprobacion

;En qué consiste?

Principales normas
aplicables que favorecen

su solucion

:Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que

el expediente
de contratacién
contenga los
documentos
de aprobacion
de acuerdo a

Consiste en verificar que los contenidos
de los expedientes de contratacién reflejen
todo el proceso de seleccion seguido
desde el requerimiento del bien, servicio u
obra. Una vez aprobado el expediente de
contratacion, se continuard anexando toda
la documentacién relacionada al proceso
de seleccion, hasta la formalizacion del
contrato.

Norma 3.9 Revisién de Procesos,
Actividades y Tareas que
dispone la obligacion de asegurar
que los procesos, actividades y
tareas cumplan con las politicas,
normas y reglamentos vigentes;

y con el articulo 7° de la Ley de
Contrataciones del Estado, D.L

El Organo
encargado de
Contratacion
de la entidad
(responsable de
la custodia del
expediente de
contratacion)

Un proceso
declarado nulo
por carecer de la
debida aprobacion
del expediente de
contratacion.

Problemas con

Expediente de
contratacion

con toda la
documentacion
histérica del
proceso seguido.

N°1017 y el articulo 10° de su y el Comité la transparencia,

cada etapa del Por ejemplo, en un proceso de seleccién Reglamento aprobado con D.S Especial por el monitoreo y
proceso de para alimentos del Programa del Vaso N©°184-2008-EF. el tiempo que el control del
seleccion. de Leche, el expediente de contratacion Norma 3.8 Documentacién de lo tenga en su proceso.

debera contener: el documento de Procesos, Actividades y Tareas poder.

requerimiento del bien anexando los que Senala que es deber de

términos de referencia y suscritos por toda autoridad, funcionario y

el funcionario a cargo del.programa; servidor municipal, generar

el documento de aprobacion del Valor ordenar preservar y presentar

Refereqaal y los anexos contenlendo‘ las la documentacion sustentatoria

cotizaciones o docum.ento que acredita de todas las taras, actividades o

la indagacion de precios en el mercado; .

las Bases de contratacion debidamente procgsos ejecutados durante su

aprobadas con resolucion de alcaldia gestion.

o documento similar emitido por el

funcionario delegado; los Términos de

Referencia anexados a las Bases; vy el

documento emitido por el funcionario

competente que aprueba el expediente de

contratacion.
Verificar que la | Consiste en asegurar que el expediente de | Norma 3.5 Verificaciones y El Organo La pérdida o Archivo

documentacién
se encuentre
debidamente
archivada y

en custodia

del Organo
encargado

de las
Contrataciones.

contratacion se encuentre adecuadamente
archivado y bajo custodia del Organo
encargado de las Contrataciones.

En una municipalidad, el encargado y
a la vez responsable de la custodia del
expediente de contratacién sera el Jefe
de Abastecimiento o quien haga sus
veces, debiendo establecer los criterios
de seguridad y mantenimiento de la
documentacién original.

Conciliaciones que establece

la obligacion de verificar los
procesos, actividades y tareas
antes y después de su realizacion;
y con el articulo 7° de la Ley de
Contrataciones del Estado, D.L
N°1017 y el articulo 10° de su
Reglamento aprobado con D.S
N°184-2008-EF.

Norma 3.8 Documentacion

de Procesos, Actividades y
Tareas que senala que es deber
de toda autoridad, generar
ordenar preservar y presentar

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

encargado de
Contrataciones
y el Comité
Especial
mientras lo
tenga en su
custodia.

deterioro de
documentacion
importante para
la transparencia
del proceso de
seleccion.

La pérdida de
evidencia material
que respalde

la actuacion de
los funcionarios
involucrados y del
Comité Especial.

organizado y
asegurado que
contenga el
expediente de
contratacion.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 14. Problema 5: Deficiencias en la evaluacion técnica y economica de postores

:En qué consiste?

Principales normas

aplicables que favorecen
su solucion

;Quiénes
deben

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar la
disposiciéon
que constituye
el Comité
Especial o
formaliza

al Organo
encargado

de las
Contrataciones.

Consiste en verificar y constatar la
existencia del dispositivo o documento
con el cual se constituye el Comité
Especial y se formaliza al 6rgano
encargado de las contrataciones.

El documento que designa al

Comité Especial serd una resolucion

de alcaldia y para el caso de las
funciones y atribuciones del 6rgano de
contrataciones, correspondera verificar
su existencia en el ROF aprobado por el
Concejo Municipal.

La Gerencia Municipal presenta un
informe a la alcaldia solicitando la
constitucion del Comité Especial y del
Comité Especial Permanente, haciendo el
seguimiento hasta su aprobacién.

Norma 3.1 Procedimientos de
Autorizacién y Aprobacion
que obliga que los procesos,
actividades y tareas cuenten
con la autorizacion y
aprobacion de los funcionarios
con el rango de autoridad
respectivo. Asimismo, con

el articulo 24° de la Ley de
Contrataciones del Estado, D.L
N°1017 y los articulos 27°,
28° y 29° de su Reglamento
aprobado con D.S N°184-
2008-EF.

Norma 3.8 Documentacién de
Procesos, Actividades y Tareas
que senala que es deber de
toda autoridad, funcionario y
servidor municipal, generar
ordenar preservar y presentar
la documentacién sustentatoria
de todas las taras, actividades
o procesos ejecutados durante
su gestion.

aplicarla?

El gerente
municipal o
quien haga
sus veces;

el Organo
encargado de
Contrataciones
y el Comité
Especial de ser
el caso.

Que la evaluacién y
calificacion de la oferta
de los postores sea
realizada por personas
no autorizadas o

con atribuciones no
precisas para esta
accion.

Que no se tenga
conocimiento de
quiénes son las
personas autorizadas
para evaluar las
propuestas de los
postores y entregar
luego la buena pro al
postor ganador.

Documento
(resolucion

de alcaldia,
ordenanza

u otro
equivalente)
que formaliza la
existencia y las
funciones que
le competen al
Comité Especial
y al Organo
encargado de
Contrataciones.

Verificar la
coherencia y
relacion entre
la calificacion y
evaluacién de
propuestas y
los documentos
que sustentan
dichas
calificaciones.

Consiste en verificar que las
calificaciones asignadas a la oferta
técnica y econémica de los postores
estén en correspondencia con los
criterios de evaluacién y puntuacion
aprobadas en las Bases.

El Comité Especial de un proceso

de seleccién para la contratacién de
una obra, deberd verificar que cada
puntaje asignado a la oferta técnica de
los postores se encuentre debidamente
justificado con los documentos
presentados y acorde a los criterios de
calificacién consignados en las Bases.

Norma 3.5 Verificaciones y
Conciliaciones que dispone

la obligacion de verificar

los procesos, actividades

y tareas antes y después

de su realizacién; y con lo
dispuesto en los articulos
42°y 43°,69°,70°y 71°

del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado,
aprobado con D.S N°184-
2008-EF, que regulan todo lo
concerniente a la evaluacion y
calificacion de las propuestas y
la metodologia a utilizar para
cada caso.

El Comité
Especial o el
organo de
contrataciones
de la entidad
en cuanto a su
cumplimiento
y la gerencia
municipal o
quien haga
sus veces en
cuanto a la
verificacion y
supervision.

La manipulacion de

la puntuacion en la
calificacion de la oferta
de los postores.

Que no se pueda
confirmar la
evaluacién realizada

y sustentada en la
documentacion
ofrecida por los
postores en sus
respectivas propuestas.

Reclamos y apelacién
de los postores que
generan retrasos en el
proceso de seleccion y
contratacion.

Que se generen
condiciones para
posibles actos de
corrupcion.

La calificacién
técnicay
econémica de
los postores,
debidamente
sustentada.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 14. Problema 5: Deficiencias en la evaluacion técnica y economica de postores

:En qué consiste?

Principales normas

aplicables que favorecen
su solucion

;Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no
aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que
el documento
o acta de
apertura

de sobres y
calificaciéon
de postores
se encuentre
debidamente
archivado, sin
borrones ni

enmendaduras.

Consiste en revisar y constatar el
adecuado archivo de los documentos
originales de las actas de apertura

de sobres y calificacion técnica y
econémica de los postores, como parte
del expediente de contratacion. La
existencia de esta documentacion es la
evidencia documental méas importante en
el proceso de seleccion, ya que refleja
el sustento que respalda la decision de
compra o contratacion.

Cada uno de los miembros del Comité
Especial para la adquisicién de
compactadoras, se aseguran de que el
acta de apertura y calificacion de los
postores se encuentre debidamente
archivada y pre numerada en el
expediente de contratacién.

Norma 3.9 Revisién de
Procesos, Actividades y Tareas
que dispone la importancia de
que los procesos, actividades
y tareas concuerden con el
reglamento y politicas de
gestion institucional; y con

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

Norma 3.8 Documentacion de
Procesos, Actividades y Tareas
que Senala que es deber de
toda autoridad, funcionario y
servidor municipal, generar
ordenar preservar y presentar
la documentacion sustentatoria
de todas las taras, actividades
o procesos ejecutados durante
su gestion.

El 6rgano
encargado

de las
contrataciones
y el Comité
Especial

La pérdida o deterioro
de estos documentos
que deja sin sustento
la decisién final en

la seleccion de los
postores.

Que se generen
condiciones para la
manipulacién del
contenido de las actas
y calificaciones.

Archivo
organizado

y seguro
conteniendo
los originales
de las actas
de apertura
de sobres y de
calificacion.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 15. Problema 6: Deficiencias en la formalizacion del contrato

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que favorecen
su solucion

;Quiénes
deben

Riesgos de no aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar el
cumplimiento
de los
requisitos
minimos
necesarios
para la
suscripcién del
contrato.

Consiste en verificar lo siguiente: (a)
constancia de no estar inhabilitado para
contratar con el Estado, (b) garantia de fiel
cumplimiento salvo casos de excepcién

y (c) contratos de consorcio con firmas
legalizadas ante Notario Pablico, de ser

el caso.

En el caso de contratacion de obras, se
verificara adicionalmente: (a) constancia
de capacidad de libre contratacion, (b)
designacion del residente de la obra, (c)
calendario de avance de obra valorizado
y en concordancia con el cronograma de
desembolsos y de ejecucion de la obra, (d)
calendario de adquisicién de materiales

e insumos, y (e) desagregado de partidas
que dio origen a su propuesta en los

casos de obras sujetas al sistema de suma
alzada.

El asesor legal revisa toda la
documentacion fisica que asegure la
existencia de los requisitos minimos para
la suscripcion del contrato de una obra de
pavimentacion de una calle.

Norma 3.5 Verificaciones y
Conciliaciones que dispone
la obligacion de verificar
los procesos, actividades y
tareas antes y después de su
realizacién

Norma 3.9 Revisién de

los Procesos, Actividades

y Tareas que dispone la
importancia de que los
procesos, actividades y
tareas concuerden con el
reglamento y politicas de
gestion institucional; y de
los articulos 141° y 183°
del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del
Estado, D.S N°184-2008-EF
que regulan los requisitos
minimos para la suscripcion
del contrato.

aplicarla?

El Organo
encargado de
Contrataciones,
el asesor legal
y/o la gerencia
municipal o
quien haga sus
veces.

Que la omision de
algunos de estos requisitos
afecte la legalidad del
contrato suscrito.

Que la municipalidad
tenga una posicion débil
ante posibles reclamos
a realizar al contratista
o proveedor de bienes o
servicios.

Que se generen
condiciones para posibles
actos de corrupcion.

Contrato previo
a la suscripcion
con todos

los requisitos
exigidos por la
norma.

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

Consiste en verificar la separacion de
las funciones del Comité Especial con la
funcién de aprobacién del contrato.

En una municipalidad mediana o
pequeiia, serd recomendable reservar la
funcién de aprobacion del contrato a la
Alcaldia o a la Gerencia Municipal. En
este caso, el Comité Especial elevara

la proforma del contrato con toda la
documentacién de sustento al despacho
de la Alcaldia o Gerencia Municipal para
efectos de su suscripcién y aprobacion.

Norma 3.2 Segregacion
de Funciones que afirma
que una misma persona

0 equipo no puede estar
a cargo del control de
todas las etapas clave en
un proceso, actividad

o tarea; asimismo, se
relaciona con la Norma
3.1 Procedimientos de
Autorizacién y Aprobacion
que dispone que todo
proceso, actividad o

tarea deben contar con la
autorizacion y aprobacién
del funcionario con

el rango de autoridad
respectivo.

La gerencia
municipal o
quien haga
sus veces en
la entidad. Los
funcionarios
involucrados
deben
observar esta
disposicion.

Que se limite

la objetividad e
imparcialidad en el
proceso de contratacién.

Que se generen
condiciones para la
corrupcion.

Documento
estableciendo
las
instrucciones y
procedimientos
para la
aprobacion de
los contratos.

Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales |69

continda ++++++-»




CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Recomendacion

Cuadro 15. Problema 6: Deficiencias en la formalizacion del contrato

:En qué consiste?

Principales normas
aplicables que favorecen
su solucion

:Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no aplicarla

Evidencia de
cumplimiento

Verificar que
los contratos
se encuentren
debidamente
archivados

y formen

parte del
expediente de
contrataciones.

Consiste en revisar y constatar que
los contratos debidamente suscritos y
aprobados se encuentren archivados
y anexados en el expediente de
contratacion y en los archivos de

las areas involucradas. Los contratos
forman parte final del expediente

de contrataciones y constituyen el
instrumento de cierre del proceso de
contrataciones.

El responsable del 6rgano de
contrataciones, debe asegurar

la existencia fisica del contrato,
debidamente suscrito y aprobado (en
original), anexado al expediente de
contrataciones.

Norma 3.8 Documentacion
de Procesos, Actividades
y Tareas que obliga a
documentar y preservar
las evidencias del proceso
de contratacién con la
finalidad de sustentar su
legalidad y verificacién
posterior; asimismo con

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

El responsable
del Organo
encargado de

Contrataciones.

La pérdida o deterioro
de los contratos que
limita o anula la
principal referencia de
control y seguimiento
de las obligaciones del
contratista o proveedor.

Que se limiten las
acciones de reclamo ante
desacuerdos o conflictos
que surgen con el
contratista o proveedor.

Contrato
original
suscrito,
archivado,
anexo al
expediente de
contratacion.
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CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

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

Para el Proceso de Obras por Administracién Directa se han encontrado los siguientes problemas recurrentes
y sus correspondientes recomendaciones:

Problemas recurrentes

Recomendaciones a partir de las Normas de

Orientaciones para

Deficiencias técnicas, de
procedimiento y autorizacion
en los expedientes técnicos

Control Interno y demas normas vinculadas

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

Verificar que los expedientes técnicos se encuentren
debidamente aprobados antes de su ejecucion.

Verificar que los contenidos del expediente técnico cumplan
con las exigencias técnicas y normativas de calidad.

su implementacion

Ver cuadro 16

Provision inoportuna de
materiales e insumos para las
obras en ejecucion

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

Ver cuadro 17

Informalidad en la supervision
y residencia de la obra

Verificar que la designacion de la residencia y supervisién de
la obra se encuentren debidamente formalizadas.

Verificar que las funciones de la residencia y la supervision
de la obra se encuentren formalizadas y debidamente
comunicadas.

Ver cuadro 18

Informalidad en la gestion de
almacén en las obras

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

Verificar que el registro de entrada, salida y saldos de
materiales, insumos y herramientas del almacén de obra, se
encuentren debidamente balanceados.

Verificar el uso adecuado de los saldos de materiales,
insumos, equipos y herramientas al concluir una obra.

Ver cuadro 19

Inadecuadas modificaciones
de obras en el proceso de
ejecucion

Verificar que los presupuestos adicionales de obra se
encuentren formalizados y aprobados por la instancia
competente.

Verificar que las ampliaciones de plazo se encuentren
formalizadas y aprobadas por la instancia competente.

Ver cuadro 20

Obras con liquidaciones
atrasadas o sin liquidar

Verificar que se hayan presentado informes mensuales de
avance de obra debidamente documentados.

Verificar que la obligacion de elaborar la liquidacién de la
obra se encuentre precisada.

Ver cuadro 21

A continuacién, desarrollamos las recomendaciones para superar cada uno los problemas identificados. Estas
recomendaciones son formuladas teniendo en consideracién las normas de control interno y principales
normas vinculadas que favorecen su solucion. Adicionalmente, en el Anexo N°7 se adjunta la estructura de
contenidos de una directiva interna para la gestién de Obras por Administracion Directa.
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CAPITULO 3 — Implementacion del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Cuadro 16. Problema 1: Deficiencias técnicas, de procedimiento y autorizacion en los expedientes técnicos

Recomendacion

:En qué consiste?

Principales normas

aplicables que
favorecen su solucion

3 Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no aplicarla

Evidencia de su
cumplimiento

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

Al elaborar los expedientes técnicos la
Unidad Ejecutora debera considerar los
parametros con los cuales el Proyecto de
Inversion Pablica fue declarado viable: (a)
objetivo del proyecto; b) el presupuesto
con el cual se declaro su viabilidad; (c)

la alternativa técnica elegida; la zona de
influencia del proyecto; (d) y el cronograma
de ejecucion.

Una recomendacion general para este caso
es que al momento de elaborar el estudio
de preinversion (perfil, prefactibilidad

o factibilidad) se analice con cuidado y
detenimiento, todos los componentes y
costos reales del proyecto, de modo que,

al momento de elaborar el expediente
técnico haya la mayor coincidencia con los
parametros mencionados.

Norma 3.9 Revision de
Procesos, Actividades y
Tareas que dispone la
obligacion de que los
procesos, actividades y
tareas concuerden con
el reglamento y politicas
de gestion institucional;
Articulo 23° de la
Directiva General

del Sistema Nacional
de Inversion Pablica
N°001-2009-EF;
Resolucion Directoral
N°003-2009-EF/68.01
sobre disposiciones
complementarias para
la fase de inversion del
SNIP.

Las Unidades
Ejecutoras,
area de obras o
quien haga sus
veces.

Inconsistencias técnicas
entre los estudios de
pre-inversion y la fase de
ejecucién del proyecto.

Incrementos irregulares
en los presupuestos de
las obras en la fase de
ejecucion.

Imprecisiones respecto a
la rentabilidad social del
proyecto

Formato SNIP
N°15 Informe de
consistencia del
estudio definitivo
o expediente
técnico detallado
del PIP viable
emitido por el
area de obras y
con visto bueno
de la OPI (para
municipalidades
adscritas al

SNIP) o informe
de consistencia
emitido por el
area de obras

o quien haga

sus veces (para
municipalidades
no adscritas al
SNIP).

Verificar que
los expedientes
técnicos se
encuentren
debidamente
aprobados
antes de su
ejecucion.

Consiste en verificar que los expedientes
técnicos de las obras se encuentren
debidamente aprobados con resolucion de
alcaldia o un documento similar emitido
por el funcionario delegado para ello.

La aprobacion del expediente técnico es
obligatoria antes de la ejecucién de la obra
y representa la autorizacion formal para el
inicio de los trabajos y de la ejecucién del
presupuesto asignado.

Para el caso, el jefe de obras o quien
haga sus veces, debera verificar que todos
los expedientes técnicos (por contrato

0 administracién directa) contengan el
documento formal que los aprueba y

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

Norma 3.1
Procedimiento de
Autorizacion y
Aprobacion que

indica que todo
proceso, actividad

o tarea debe contar

con la autorizacién

y aprobacién del
funcionario con el rango
de autoridad respectivo;
y con el articulo 23°

de la Directiva General
del Sistema Nacional
de Inversion Publica
N°001-2009-EF.

El responsable
del area de
obras o quien
haga sus veces.

Un proceso de ejecucion
de obra sin el sustento
legal requerido.

Resolucion

de alcaldia o
documento
emitido por

el funcionario
delegado
expresamente
para esta accion.

72| Orientaciones bdsicas para el fortalecimiento del control interno en gobiernos locales

continda ++++++-»




CAPITULO 3 — Implementacién del Sistema de Control Interno a nivel de algunos procesos que requieren especial atencion.

Cuadro 16. Problema 1: Deficiencias técnicas, de procedimiento y autorizacion en los expedientes técnicos

Recomendacion

:En qué consiste?

Principales normas

aplicables que
favorecen su solucion

3 Quiénes
deben
aplicarla?

Riesgos de no aplicarla

Evidencia de su
cumplimiento

Verificar que
los contenidos
del expediente
técnico
cumplan con
las exigencias
técnicas y
normativas de
calidad.

Consiste en supervisar y verificar que

los expedientes técnicos elaborados y
presentados tengan el rigor técnico exigido,
de forma y contenido. La estructura basica
de un expediente técnico consiste: (a)
indice; memoria descriptiva;

(b) ingenieria del proyecto; (c) metrados y
especificaciones técnicas; (d) analisis de
costos unitarios; (e) presupuesto de la
obra; (f) cuadro comparativo del costo de
la obra; (g) férmula de reajuste de precios;
(h) cronograma de ejecucion de obra; (i)
relacion de equipos a utilizar; (j) plan de
implementacién y monitoreo; (k) gastos
generales; (I) estudio de suelos; (m) planos;
(n) evaluacion de impacto ambiental.

Por ejemplo, el Jefe de obras de la
municipalidad o quien haga sus veces, debe
revisar que el expediente técnico para la
construccion de una escuela contenga la
estructura mencionada como minimo y
cumpla con las especificaciones técnicas
de ingenieria y los estandares técnicos
emitidos por el Ministerio de Educacién.

Norma 3.9 Revision de
Procesos, Actividades y
Tareas que dispone la
o