MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN
Jr. Gregorio Delgado N° 260 - Tarapoto

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 327-MPSM

Tarapoto, 30 de Diciembre de 2008

fﬁrrl:m.mﬂ-‘ B
F - Puanganpetiloy

ONSIDERANDO:
Que. ¢l Manual de Procedimientos, es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, el cual
tiene por finalidad instruir e informar sobre las acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos
generados para el cumplimiento de las funciones:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR del 18 de mayo de 1977 se aprucha la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR en ¢l que se establecen Normas para la formulacion de Manuales de
v, Procedimientos en entidades publicas.

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR del 23 de Julio de 1995 se aprueba la
Directiva N° 002-95-INAP/DNR sobre Lineamientos Técnicos para formular documentos de gestion en
un marco de modernizacion administrativa,

Que, con Ordenanza Municipal N° 021-2007 de fecha 27 de Diciembre de 2007, se aprobo la Estructura
Orgénica, el Reglamento de Organizacion y Funciones ~ROF, el Cuadro de Asignacion de Personal
ACAP y los documentos complementarios de la Municipalidad Provincial de San Martin.

= Por lo expuesto, estando de conformidad con el DS. NY 043-2004-PCM, la Ley N” 28175, Ley Marco del
/ Empleo Piblico y la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades,

RESUELVE:
\  Primero.- Aprobar el Manual de Procedimientos — MAPRO de la Municipalidad Provincial de San

Martin, ¢l cual contiene la descripcion en forma detallada de las acciones que se ejecutan en las
diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad para el cumplimiento de funciones.

LI

i
Segundo.- Encargar su aplicacion y cumplimiento a todas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Provincial de San Martin.




INFORME N” 391-2008-GPP/MPSM

AL : §r. CHRISTOPHER SANDRO RIVERO UZATEGUI
Alcalde de la Municipalidad Provincial de San Martin
DE : HUGO PINCHI RAMIREZ

Gerente de Planeamiento v Presupuesto
ASUNTO : APROBACION DEL MAPRO
FECHA : Tarapoto, 30 de Diciembre del 2008,

Por medio del presente me dirijo a usted para saludarle
cordialmente, asimismo informarle que, es de necesidad institucional
contar con un Manual de Procedimientos de las acciones y procesos que se
ejecutan en la Municipalidad Provincial de San Martin.

El Manual de Procedimientos — MAPRO, es un documento
descriptivo v de sistematizacién normativa que sirve de guia para la
ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones.

Por tanto, remito a usted ¢l Provecto del Manual de
Procedimientos de la Municipalidad Provincial de San Martin para su
aprobacion mediante Resolucion de Alcaldia.

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y
demas fines.

Atentamente,
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FORMATO N (M

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Nombre de o (icing o Gerencia ;" ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Relacion de los Procedimienios :

- Fgercer ¢l control interno posterior 4 los aclos v aperaciones  de la Municipalidad
Pravineial de San Martin, sobre 1o base de los lincamientos emitidos por fa Comtraloria
General v en cumplimiento del Plan Anoal de Control,

2. lifectoar auditorias a los estados Financieros v Presupuestales de la Munepalidasl
Prowingial de San Martin: ass como la gestim de fa msma, de conformidad con las pautas
s serwle Ja Contraloria General de b Repablica

Vo ljeemar aeewnes v actividides de ocomrol de los oactes y operaciones de la
Municipalidad Provineial e San Martin gue disponga la Contridoria Gieneral de la
Repablice

L~ Electuar control preventiva sin cardacter vincolatorio, ol Crgano de mas alwoonvel deda
Municipalidad Provincial de San Martin:

3 - Remitir los imformes resultantes de sus acciones de comrad i Lo Contraloria General de
la Repablica, ast comao al titular de la Municipalidad Provincial de San Martin.

O Actuar de ofieio, cosndo en los actes vy operaciones  de ln Mumicipalidid
Provinenal de San Marin s¢  adviertun  indicios rsonables  de  ilegalidad. de
amision 0 de incumplimiento, informando al titwlar de la Municipalidad Provineial
purn yue wdopie las medidas correctivas pertinentes.

7 Regibir v atender los denuneias qod Tormulen los funcionarios. servidores poblicos
wludadans,

% - Formular. ejecutar v evaluar ¢l Plan Anual de Control aprobado por la Contritloria
Cieneral de la Bepahhca

9o pjecutar ¢l sepuimiento de omedidas correctivas que adopte fa Municipalidad
Provinelal como resultado de las aceiones v actividades de contral,

H-Apoyar a las comisiones que designe Ta Contraloria General de la Repablica para
Liecucion de las acciones de control ¢n el dmbite de Provineia de San Martin

[1.- Merificar ¢ complimiento de las disposiciones legales v normatividad interna
aplicables o la Municipalidad Provineial de San Murin,

-2

Formular v proponer el presupuesto anual del drgane de Control Institucional,

[ Contralori Cenera




FORMATO N 002

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1:

O RCLR FL CONTRON, PNTERNG MOSTERIOR A LDS ACTOS Y OPERACKINES DE LA
SALSICIEALTIA PROVINCIAL DE SAN MARTIMN SR LA 1Al i 10ks
PISEAMIE ST EMETTIENS  POR LA CONTRALURIA Y EN CUMPLIMIEN O 1T PLAN ANUAT
13- LR A

[Umidad Oeganica @ ORGANO DI CONTROL INSTITUCIONAIL

.- Finalidad:
Promover la cormegta v transparente gestion de |os recursos v bienes de la entidad.

I.-  Base Legal:
o Ley NP27785. Ley Orgainicn del Sistema Nacional de Control & de Ta Contralori
Gienerul de la Repablica v su replamentacion.
e Directiva Anual de by Comtraloria General de la Repablica para fa elaboracun
del Plan Aol

- Requisitos:
o Oue el Provecto del Plan Anuval de Conirol. se encuentra elaborado v aprobado

V.- Duracim:
Durante el ejercicio presdpucstal. varna ¢l plien de su ejecucion desde treinta dins hissta
{ -iL'i:\' Meses I'I'ilr I..'i.l.l'.l:l. .']\.'li.'lln:rl..

V.- Formularios:

Flogas Tntormativas Informes linales Informes Especiales




SOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1:
IAERCER L COSTRO INTERNG POSTERICNE A LOS  AUTOS Y (ERALUIMSES DN LA
MUSICIPALIDALD PROVINCIAL DE SAN MARTIN.  S0OBKE LA BASE DE . LOS  LINEAMIEN 104
EMITIDOS PR LA CONTRALCIRIA Y EN CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DI CONTRO™
Unidad Orgdiniea @ ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Vi | TTEMPO
E'TAPAS 2 L "NTO: |1.P'Iill."£I."r'I (AT

| VAR iles)

(nl CHE AN I CONTIRUL INSTUIUCTON AL

Lo Jefawra del Organe de Control dispone @ un cguipo 01
de Auditores para ejercer ¢ comtrol fnterno en cumplimiento i
Plan Anual de Comrol

FOUTPY DE ALDITORES:

1 . W e 2
v Recepeionat ¢ encargo ¥y gjecutn la Accion de Control, 24
guienes concluyen en una Hopa Informativa o s
13 ORGAND DE CONTROL INSTITUOIONAL:
La Jefatura aprucha la Hoja Informativa y Jo deriva al Titulue 05
del Pliego v/o a la Contraloria General de 1a Reptiblica
|
| 3

TIEMPO PROMEDIO
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FORMATO N 02

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

SOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2:
FFECTUAR AVDITORIAS A LOS% ESTADOS TINANCIEROS Y PRESUPLASTALRS DI

A

MUSICTPA L ALY PROYVISNCIAL DI SAR MARTIN. ASECOMO LA GESTION 131, LA MISMA. IH
|

CONPFORMIDAD  CON LAS PALTAS QUE SENALE LA CONTRALORIY GENERAL 1
REPUELLL A

i ——
| Unidad Organica : ORGAND DE CONTROL INSTITUCTOMNAL

.- Finalidad:

Lo fimalided Determinar s los Pstades Financieros  de la entidad  prosentan
rieonablemente  su situacin financiera v presupoestaria, los  resultados de sus
operigiones 4 sy Nujo de electivo, de acuerdo con Tos principros de contabilidad
genceralmente peeplidos.

.- Base Legal:

o Loy N 2T7RS Ley Organica del Sistema Macional de Comtrol v de 1o Comralorla
General de la Repablica y su reglamemacnn.
Manual de Avditona Gubernamental,
Directiva N/ 013-2001-CGIT3340,  Disposiciones  para  la Auditorin o la
Informacion Financiera v al Examen Especial a la Informacion Presupuestaria,
preparada para la cuenta General de la Repahblica por las Entidades del Sector
Mablico

HL-  Requisitos:

o Owe el Plan Anual de Control s¢ encuentre aprobado.
s Formular un programa de Auditoria.

eS¢ debe contar con présupuesto v matenales

IV.-  Duraciin:
Durame ¢l ejercicio prosupuestal, de acucrdo al Plan Anual de Conmtrol. (De cmeo
o Doee meses, de pendiendo del volumen de la muestra a ¢jecutarse)

V.- Formularios:
&«  Lorrespondenciis
o Informe Final,

[ix" Gerencia dv
IS Piane Iy

Al



NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2:

FFECTL AR

MUNICIPALIDALY FROVINCUIAL BB 5AN MARTING ASL COMO - LA GESTION [
CUPSEPORMIDALY CON LASTALTAS QUL SENALE LA CONTRALORIA GESVRAL [ LA REPURLICA

:1Enitlml Orpdanicn ¢ ORGOANCY [ CONTROD INSTITUHCOMNA]

Vi
ETAPAS

01

02

PROCEDIMIENTO:

ORGANG DE CONTROL INSTITUCHMNAL @

La lefsura conforma una comision v dispone o epecucim
de o Auditoria a los Estados Financieros en cumplimiento al
Plan Anual de Control

EOUIE DE SUDTORE

Recepeiona ¢l encargo v ejecuta la Accian de Control,
remiterdo un Informe o la Jelaure como resuliado  del
privcecimiento realizado en tres Gises

Pluneamicnio
Fecucim

I-laboracum del Intorme,

ORGAND DE CONTROL INSTITUCHYN AL

La Jefatura revisa. aprucba el Informe Final v lo deriva ol
Fitular  del Pliego w/o a la Contraloria  General de la
Repuablica.

TIEMPO PROME DO

ALDITORIASY . A LOS ESTADNIS . FINANCIERDS . ¥ PRESUPLISETALES. DE 1A

LA MIESMA- 1

TRENIM)
APRONIVIAI
Dias

=4
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4

20




Organo de Control Institusonal. Equipo de Auditores Contraloria ?ieln"'ml de fa Alcalde Provincial
Republica
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FORMATO N° 002

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3

FFECUTAR ACCIONES ¥ ACTIVIDADES DE CONTROL DE LOS ACTOS Y OPERACIONES [
[LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARTIN QUE  DISPONGA 1A CONTRALORA
[UHENERAL D LA REPURLICA

Upidad Orpanica 0 OROANG DECONTROL INSTH LICTONAL

|

[ X Finalidad:

| Promewver la correcta y transparente gestion de los recursos v bicnes de la entidad
[ Cumplic con el plan anual de control.

- Base Legal: |
v N27785, Ley Orpanica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria Gieneral
de la Bepdblica v su reglamentacion,

(UL Reguisitos:
| & Debe haber requerimiento de la Contraloria General de la Repablica, cuando Fstas
lengan cardcler de no programadas,
o Plan Anwval de Comrol aprobado,
»  ocalizar las Arcas criticas para determinar las aceiones de control programadas.

V- Thuracion:

Durante ¢l efercicio presupuestal programado en ¢ Plan Anval de Control, (La duracian en ¢l
casor de aeeinnes de vontrol pueden ser desde tres o seis meses. dependiendo de 1o moestra o
glecutarse: v la duracion de las actividades de comtrol serian desde dice 2 tremta dins
[ aprosimadamente)

V.- Foarmularios:
& Dictamen Presupuestario
& [lojas Informativas




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 3:

WEECLTTAR ACCIONES Y ACTIVIIZADRES DE CONTROL DE LOS ACTOS Y OPERACIONES 1DE]
[GOBIERNG HEGHONAL  DEOTRUNUCDY QUL DISPONGA LA CONTRALODRAV GENERAL DE LA
| REPYBE A
Umiddadd Chrganiea - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Vi THE MY
FTAPAS | PROCEDIMIENTO; | APROXIMADO
I . 1MAS
| { {
(1 CONTRALODRMW GENERAL DE LA REPYBLICA I
La Contralora General de Lo Repablica. dispone mediante i
un UMy o ejecucim de wid Accion vioo Actividad

SERLEIN CEHTES] !llll]d'..‘

02 fare : ; : 4
CRGAND DE CONTROL INSTITUCTONAL
La Jefaturn del Crgano de Control recepeiona v dispone
fa ejecuciin de una aceion vio actividad no programada
03 EQUIPD DE AUDITORES DEL ORGANO DE CONTROL 75
Recepeiona ¢ encargo v ejecuta la accim y/oo Actividad |
de Control, como  no  programada.  remitiendo  una  Hoja
I informativa vo un Informe Final como resultado, a la Jefatura
de la olicena, |
04 [
| ORGANG DE CONTROL INSTUTUCIONAL 10

|

| jefatura aprucha la Hoja Informativa y/o Informe Final |
lo deriva al Titubar del Plicgo vio a la Contraloria General
de la Kepublica

90
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FORMATO N 002

HOJA RESUMEN DEL PROCEIMMIENTO

NOMBHRE DEL PROCEDIMIENTO 4:
CEECTUATE CONTROL PREVENTIVO SIN CARACTER VINCULATORIO. AL CHROANC DE MAS ALTD
WAV E L T LA MEISICTAL AT PROYINCTAL D SAN MARTIN

Unidad Organica  : ORGANG DL CONTROL INSTITUCHONAL

L- Finalidad:

Optimizar la supervision v mejora de los procesos, practicas ¢ instrumentos de control interno,
sin gue ello genere prejuzgamiento u opiniin que comprometa ¢l ejercicio de su funeiomn. via el
|Contral posterior

I.-  Base Legal:
Loy M= 27783, Ley Oirgaanica del Sistema Macional de Control v de L Contraloria Cienerl
de la Repablica v su reglamentacin

HL-  Requisitos:
Oue exista requerimiento del Titular de la entidad.
Los actos v operaciones de la entidad. dispuesto por la normatvidad vigente.

IV.-  Duraciim:
Durante ¢l ciercieio presupuestal ¢l control preventive se realiza de uno 4 varias veces en un
plass aproximado de guimee dias coda une.

Vs Formubarios:
Hajas Informativas




INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 4:

FEECTUAR CONTROL PREVENTIVO SIN CARAUTER VINCULATORICL AL ORGANO DE MAS ALTD
[ ST B LA MUNICTEALTZAL PROVINCIAL BE SAN MARTIN

Umidad Orginica s ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Vi FIENIPO
e T A M.
FTAPAS PROCEDIMIENTO: AL R
as
(1 TETU L AR IV LA BN TIIALY:
Sobicita efectuar ¢l control preventivo-sin cardcter vineulatoro, al {¥
Crgano de Contrel Institucimal
B VG ANCY DE CONTROL INSTITUCTONAL 12
12 2
Recepciona v ciccuta dicha actividad no programada @ Informi,
TITU AR DE LA EXNTIDAL
i3 02
Recepeionit & s¢ anlormi.

NEMPO PROMEDIO 15




ALCALDE PROVINCIAL Ormano de Coptrol Instituciond
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“edomie Dincsmiento v devipna

) el i
sl Lo e il . b Hospodsablers)

Control Provienuivio
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Raeepeiona actrvidad
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) J
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Oficio la Jefanes
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FORMATO N 002

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5:

B AT LS INEORMES RESUL PANTES DE SES ACCIONES DECONTREM. A LA L CINTRALUIA
CilNERAL 13 Lo RECPYIREIC A ASAUORO AL TETULAR I LA MUNICIPALIDAT PROYWINS 1AL 1M
Sk MAR TN

GERENCIA s ORGANO D CONTROL INSTITUCHINAL

l.- Finalidud:

Dar 4 conocer unma apreciocion general sobre dicha estructura b las prineipilis
ahservaciones deverminadas en relacion a la misma

Dar & conoger las recomendaciones, [ormuladas por el auditor, tendentes a lortalecer ¢l
contral intermo de la entidad,

Il.-  Base Legal:

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Contral v de la Contraloria
Cieneral de la Reptblica v su reglamentacion.

Manual de Auditoria Gubernamental - MAGL],

Normas de Auditoria Gubernamental - MAGL

L.- Reguisitos:
Haber culminado con la claboracién del Informe Final de las Acciones Programadas )
Mo Programadas.
Debe estar considerado en el Plan Anual de Control coma programada o no programada

V.- Duracim:
Cineer (13} dias coma [‘Irnllll.'dul.

V.- Formularios:
Ny tiene




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 5:
LE0S INPORMES  RESULTANIES DE SES  ACUIONES D CONTROL. A LA
CONTRATORM GENERAL DI LA BEPYREICA, ASAMOMO AL TITULAR B LA MENICHPALIDAD
ROV IRCTAI

HISITTTR

I3 SAN MARTIN

Unidad {llrJainicu  ORGANG DE CONTROL INSTITUC IONAL

¥l
ETAPAS

il

(2

PROCEDIMIENT(:

CHRGANCY D CONTROL INSTHIUC HONAL

La Jefutars aprucha el Intorme  final v |oego dispone s

emita segony corresponde.

s HE T ARES DEL EVRC AN IVE © O TIRO INSTIIUE TEFN AL
Redacta el Informe Nnal o la Contraloria General de la
Repiablica »

al Titalar de laennidad

CONTRALUKIA GENERAL DE LA REFUBLICA ¥/O TITULAR
EL PLIEGC):

Recepeionan ¢l Informe final. Bl titular de la Municipalidad
Provincial  de  San Martin,  dispone  a las  Oficinas
correspondientes @ su implementacion a las recomendaciones.

TIEMPU{)Y

APROXIMAIHS
DIAS

(2

ikl
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rermete
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REFTREICA

Hecepem v
R L]
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FORMATO N* 002

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 6:

CCTUAR DE OFICI. CUANDD EN LOS ACTOS ¥ OPERACIONES DE LA MUNICIPAIDAD
PROVINCIAL 13 SAN MARTIN,  SI ADVIERTAN  INIHUIOS  RAZONABLES DI
ILEGALIDALL  OMISION O DEINCUMPLIMIENTO, INFORMANDO AL TITULAR DI
CHHMERNG PROVINCIAL  PARA QUE ADOPTE LAS MEDQIDAS CORRLECTIVAS PER TINENTES

Unidad Orghanica ¢ DRGANODE CONTROL INSTITUCIONAL

I-  Finalidad:
Promover la correcta v transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad.
Cumplir las leves, reglamentos v otras normas gubernamentales.

11.-  Base Legal:
Ley Wb 27783, Ley Organica del Sistema Nacional de Centrol ¥ de la Contraloria

Cieneral de la Repablica y su reglamentaciaon..

- Regquisitos:

ue hava indicios ravonables de ilegalidad, omision e incumplimiento de Ta estructura de

control interne al conjunto de plancs, mdados, procedimientos v otras medidas, ineluyendo
| i netitod de Ta diveceiha de |a emtidad.

IV.- Duraciin:
Variable dependiendo de la magnitud de los aspectos a examinarse, eslableciendo un
plarzo minimo de dier dias aproximadamente.

V.- Formularios:
Haxja Informativa




ENHMI!HI-‘. DEL PROCEDIMIENTO 6: )
[ACTHAR DE OFICI. CUANDD EN LOS ACTOS. Y OPERACIHONES DE LA MUNICIPALIRALD
| PROVINCIAL 1 8AN MARTIN SE ADVIERTAN INIMOICS RAAUONABLES [h]
ILECGALIRAD, OIS0 £} DE NCUMPLIMIENTO, INFORMANDO AL TITULAR D
GOIBIERNOD PROVINCIAL PARA QUE ADOPTE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS PERTINENTES

Unidad Organica . ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Vi FEMPa
ETAPAS PROCEDIMIENTO: R
AN
{1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCHINAL 08

la  Jefatura  cuando  advierie  ilegahidad,  omisim o
incumplimicnto, verifica los actos v operaciones del Gobierno
provincial, e informa al Tiwlar,

2 SECKRETARIA DEDL ORGANC DE COMNTROL INST. 0l
| Elabora y remite la Hoja Informativa al Tiwlar def Pliego,
| TITULAR DEL GOBIERNO REGIONAL:

[ Recepeiona v dispone  las  acciones  administrativas I
[ pertinentes. scgln recomendaciones,

TIEMPO PROMEDIO 10
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Fmite Informe Final
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recimendaciones
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FORMATO N" D02

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEIDMIMIENTO 7:
RECIAIR ¥ ATENDER LAS DENUNCIAS QUE FORMULEN LOS FUNCIONARIOS. SERVIDORES
P BEICOS Y CTUDADANOS

Unidad Organiea @ ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

L- Finalidad:

Fomentar v Tacilitar la participacim ciudadana en el egjercicio del control social sobre la
pestien phblica v el correcto uso de tedos los recursos o bienes del estado,
obleniendo  con  su contribucién una fuente de informacién Unl para el planeamiento,
programacion y giecucion del control gubernamental,

Il.- Base Legal:
o Ley NY27785. ley organica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria
Gieneral de ln Repriblica v su reglamentaciin,
s Directiva NYAOR-2003-CG/DPC. Servicio de Alencion de Denuncias,

- Reguisitos:

s Oue el contenido de la denuncia,  sea por aceio u omisian,  indebida. ilegal o
ineliciente gestion v/o utilizaciin de los recursos.y bienes del estado de la entidad.

s Oue los actos u operaciones materia de denuncia se encuentren cxpucstos <n
tormy detaliada.  cohereme v fundamentada:  adjuntandose o indicdndese. la
informacion o documentacion necesaria que permita sy evaluacim y subsiguiente
verificacion de ser el caso,

Oue los actos u operaciones ohjeto de la denuncia no consliluyan asuntos, o scan
materia de controversia, sujetos a la competencia constitucional /o legal de otros
organismos  del Estade, sin perjuicio de la autonomia funcional que corresponde al
Sistemia. Para fines de la presente Directiva, se considera entre Fstos a los hechos
comprendidos cn causas o investigaciones  pendientes ante el Poder Judicial,
[ribunal  Constitucional o otras instituciones puablicas competentes, procesos
disciplinarios  en  curso, reclamaciones  de caraeter laboral;  procedimicntos
administrativos: de reclamos v quejas sobre costos de tramitacion, por la deficiente
dtencion de servicio pablico y/o transgresiones en los tramites de ejecucion externd
de T ociudadania, asi como los relativos o requérimientos o impugnaciones de
proveedores que no fundamentan la existencia de perjuicio econdmice al Estado en
proceso de adquisiciones y conlrataciones,

s (ue o denuncia no lengi origen anmime,

IV.-  Duracin:
urante ¢l ejercicio presupuestal. en cumplimiento al Plan Anual, debicndo gjecutarse
grun plazo minimo de treinta dias.

V.- Formularios:
s |1 - Formulario para presentar una denuncia,
= [loja Informativa,




NOMBHRE DEL. PROCEINMIENTO 7:
RECTHIE Y ATENDER LAS DENUNCIAS QUE FPORMLULEN LS FUNCIONARIOS, SERVIDOELSS
PY RIS Y CHUTIAIRANCES

Unidad Oradnies = ORGANO DE CONTROL INSTITUCTONA

Vi TTEMPO
ETAPAS PROCEDIMIENTO: AFROSIMADO
(1T
0l RTINS A DE TRAMITE DHOCUMESTARIO:
Fn Bsla oficinag se  recepeiond  las  denuncias  que i

formulen Directamente_ registra y deriva

CORGANG DE CONTROL INSTITUCHOINAL
jLe Recepeiona el expediente, revisa ¢l cumplimicnio de los
| requisitos establecidos para su presentacin alencim previa
evaluacion: si comple con la Directiva de Denuncias, programa
para sy ejecucion comoe Acciin o Actividad de Control,

13 IFENUNC AN TR
Siono gumple eon lo estipulado en la Direetiva se le devoelve 02
o se deriva a ot cfenny uss I..'I.1Trr:'-|"lﬂ!1t|r:..

TIEMPO PROMEDIO w |
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FORMATO N 002

HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

SOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8
FURRMUL AR BIECUTAR Y EVALUAR EL PLAN: ANUAL DE CONTROL APROBAIKY POR LA
CONTRALORAN GENERAL DE LA REPUBLICA

Unidad Organica ¢ ORGANG D1 CONTROL INSTITUCKYNAI

L.-  Finalidad:

Fstablecer los eriterios Wehicos v procedimientos  basicos para o seleccin de las
Acciones de Control posterior v las Actividades Complementarias, con sujecion o los
Lincamientos de Politics  impurtidos  por o Contraloria - General. disemados en el
Sistema de Auditoria Gubernamental (3AGL,

1L-  Hase Legal:
ey NY 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Contral v de la Contraloria
Creneral de la Bepablica v su reglamentacion
o hirectiva Anual de la Contralora General de o Repdiblica para la formulacion v
evitluacion
s el Plan Anual de control Institucional

- Requisitos:
Asignacion de la Capacidad Operativa para la programacion,
s Criterios v disposiciones para la determinacion de las Acciones de Control Posterior
o Criterios v disposiciones para la determinacim de las Actividades de Control
s Programacian de Accipnes de control Posierior v Actividad de Control
o Flaborar el Provecto del Plan Anoal de Control,

V.- Duraciom:
Moventla v dos (92} [Has,

Voo Formularios:

M-l PrugrmnaLim die Accionies die Control Posterior.

A-2 Programaciin de Actividades de Contral

B-1 Fsiado de ejecucian de las Acciones de Control Posterior

-2 Estado de ejecueion de las Actividades de Control, _

-1 1istribucion de las horas de wabajo del personal auditor del Organo de Control
Institucional.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 8:
FOIRMUT AR, FIECTTAR Y IVALUAR 1L PLAN ANUAL DE CONTROL APRIBADOD. POR LA

CONTRALUEA GENERAL DU LA REPUBLICA

Unidhadd O rganica  DIRGANO DE CONTROL INSTITUCTONAL

Vi TTEMIM
ETAPAS PROCEDIMIENTO: ARSI
NAS
0l ORGAND DE CONTROL INSTHUCMONAL
La formulacion del Plan Anwval de Control se proyecia en base o las| I

Disposiciones, requerimientos ¥ otros: el mismo que se remite a la
Comtraloria mediante software SAGLY,

02 ORGANOIDE COMNPROLANSTUEUCIONAL b

la  evaluacim  del Plan Anval  de  Comrol  se realiza
rimestralmente, remitiende o o Contralora mediante sollware

SAGL
R CONTRALORMW GENERAL DE LA REPYBLIC A
Receporona, lo aprueba v realiza pestiones para su publicacion en 4
el Dhario.
DEARIO OFICIAL B PERUAND
o
0% Recibe, el requerimicnto v realiza la publicaciin, ha
|
92

TIEMPO PROMEDIO




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 13
CUMPLIR DILIGENTEMENTE CON LOS ENCARGOS, CITACIONES Y REQUERIMIENTOS QU1 |
FOMEMEILD LA CONTRALODRAY GENERAL

Unidad Organica 1 DRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

L | FIE MR
ETAPAS PROCEDIMIENTO: sl e
NiAs
(hl CONTRALORM GENERAL DE LA REPUBLICA, I
Mediane Oficio encarga a la Oficina de Control Institucional (2

de la Municipalidad Provincial de San Martin

ORGANG DE CONTROL INSTITUCTONAL

b2 o -
Huuup{:fum{, or Rreones de L1rt||_"l'.'11|"-'ln,iﬂd o de cﬁpuclalldud -
cumple con ¢l epcarge de acuerdo al  requerimients, el i
i que se infrma |
B [
B CONTRALORW GENERAL DE LA REFUBLICA ( TTTULAR DE
LE LA ENTIDAL:
Recepeionan el requerimienta. i
| |
[
[
|
3

TIEMPO PROMEDIO
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NOMBRE DE LA OFICINA : OFICINA DE PATRIMONIO
BELACION DE PROCEDIMIENTOS:

1 Establecer los mecanmismos aplicables al registro, inscnpcion. fiscalizacidn de los
bienes de propiedad astalal de acuerdo a la normatividad vigente

2 |dentificar y codficar los bienes. patnmoniales adquindos, de acuerdo a 5u
naturaleza, asignandoles el respectiva valor monetario.

3 Constituir &l registro de los bienes muebles de la entidad en &l cual se inscrnbira
todo su patimonio mobilarie (SIM1)

4 Organzar y actualizar permanentemente el Marges| de Bienes de 1o MPSM

5 Valonzar madiante fasacion los bienes patnmonidles que carecen de ia respecliiva
documentacion sustentatona de su valor. asl como aguellos gue van ha ser datos de
baja subastados, donados o transfendas  (64&)

& Actualizar &l valor de tasacion de bienes muebles que forman parte del patnmanio
(&E)

7 Integrar la Comisian de Inventano y coordinar la elaboracién del inventano fisico,
del patrimonio mobiliario de |a entidad. para proporcionar la informacion requenda 3
los dishintos organismos del Estado

& Tramitar ante el respectivo Comite de Altas, Bajas y Enajenaciones de la entidad,
ias solicitudes de baja de los bienes muebles, en los casos descritos en &l Articulo 37K
del Reglamento para el Inventano Macional de Bienes Muebles del Estado
{Resolucion NKD35-98-ISBN, madificado por D.S NKD42-2006-EF)

& Reahzar el framite Admimstrativoe correspondiente, ante |la Gerencia de
Administracisn considerando el valor de los activos fijos a los efectos de contratar las
paizas de seguros necesarias  para protegerios contra diferentes nesgos gue
pudieran ocurmr, debiéndose verfficar penaicamente a fin de que las coberturas
mantengan wgencia

10 Caonsaldar la nformacion de ienes patnmomales a nival de plego

e e O e

NOTAS

&&= Las funcionaes Nos 5 y 6 generan el mismo procedimiento




FORMATO N 002
HOJA REESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO 1 - ESTABLECER LOS MECAMNISMOS
APLICABLES AL REGISTRO, INSCRIPCION, FISCALIZACION DE LOS BIENES DE
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA NORMATIWIDAD

[ OFICINA EATRIMONIO

I. Finalidad:

Mantener parmanentemente actualizado los Carges Personales para lo cual tanto el
trebajador wusuano con la Ohcna de Patrimonmio har&an en la copia y en &l onginal
respectivamente que obra en sus respectivos  archivos los cargos Y descargos
correspondientes cads vez que haya una nueva asignacion de bienes, rotacion de puesto
transferencia. devolucion, baja. etc

Il. Base Legal:

« Decreto Supremo NSO05-90-PCM
+« Decreto Supremo NS107-2003-EF
« Decreto Supremo NS154-2001-EF
« Resolucion NSI72-88-C6G

IIl. Reguisitos:

«  MNombre del Trabaador Responsable
« Cadigo del trabajadar

« Condicion

. Oficing

v [Direccion

« Codigo Inventario

« [Estado de Conservacion

« Micina inventariada

« Lugary Fecha

IV, Duracion:

El tré&amite es de tres (03) dias, por cada Cargo Personal por Asignaciin de Benes en Uso y
otros en funcion al nameno de bienes con gue cuenta el seridor

Mota: El tr&amite es permanenta
V. Formulario:

= lransterencia Interna (Docomentos Admmistrstivos do Petcidin y de Acepracum)

il
ll1'M*I‘I'-'-\Irmnu:q.. e #
{

a

L

z
=+
=




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1

ESTABLECER LOS MECANISMOS

APLICABLES AL REGISTRO, INSCRIPCION, FISCALIZACION DE LOS BIEMES DE
PROPIEDAD ESTATAL DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Wl
ETAFPAS TIEMPO
PROCEDIMIENTO: APROXIMADC
OIAS
QFICINAS SOLICITANTES:
1
« Las Oficinas solictan la Actualizacion de Cargos l
Personales
. OFICINA DE PATRIMONIO o3
o .
+« Patrimonio realiza la verificacion de bienes
+ Patmmonio actualiza =l Cargo Personal, por
Rotacion de Puesto seguan Acta de Entrega de Cargo
+« Patnmonio  actuatiza el Cargo Personal, por
adguisicion de un en segdn la PECOSA gue
remite Almacen
« Patnmonio  actualiza e/ Cargo  Pearsonal,  por
transferancia o devoluciin de bhienas por COmMUnICAcIon
varbal o escrita del servidor
« Patnmaonic reahza el Inventario General de |a
Institucion para actualizar los Cargos Personales de cada
sarvidor
03 DIAS

TIEMPO PROMEDIO
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HOJA RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOY:

(R A LY L ] SECLIMIER T'CY | 3 MEIHEYAS CORREC IV AS (1 AL
AIUSICIPALTRAD PROVINCTAL DE SAN MARTIN COMO CRESULTAIMY DE LAS ACUTONES
AU TIVIERALNE S 13 U0 ] RO

I

L mdad Orgianica 1 ODRGANO DE CONTROL INSTTTUCIONAL

I- Finalidad:

Accum posterior de verificacin del cumplimiento de la aplicacidn de las recomendaciones 3
Lt supercim de lus observaciones Tormuladas en los informes,

Comprobarse la miterializacin efectivi, conforme a los teminos v placos respectivos; de
los procesos judiciales v administrativos derivados de las acciones de control,

1L-  Base Legal:
s Ley Nb 27785 Ley Orpanica del Sistema Nacional de Control v de la Contraloria
Cieneral de la Bepdiblica v su reglamentacimn,
o [Directiva N E2000 -CGPL, Seguimiento de medidas correctivas,

1L~ Reguisitos:
e (e se hava remitide  las recomendaciones  de  las acciones realigacas o o
entidad correspondicnte,
o Se hava soliviiade informacun de cumplimiento de medidas correctivas, adopadas
por la Municipalidad Provinglal de San Madin como Resultado de Tas acciones
Actividades de Comrol

V.- Duracim:
Prorante el mes de Julio y Enero de cada periodo (60 dias),

V.- Formularios:
o Formato 3-A. Scpuimiento de Medidas Correctivas.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 9:

T T AR I SEC I ™ T 131 METHIDAS  CORBLUTIVAS el AL LA
RALIS O TTREALIDALD PROVINCIAL DI SAN MARTIN COMO BESULTADG DE LAS ACCIONES Y
WU LA LES 1 CEMN RO

Unichad Crrgimica : DRGAND DE CONTROL INSTITUCTONAL
Vi TIEMPO
ETAPAS PROCEDIMIENTO: MEROXIMADIY
IMAS
i CHREG AN I CONTHRENL INSTITVC AL
| jefutura del Crgano de Contral Institucional solicita al utular (14
del Miegn o a8 los  funcionarios  pertinentes  sobre  las
miedidas correctivas adoptadas de las recomendaciones
02 GERENCIA MUNICLPAL '
| X Vi
I Recepeiony v notifics a las Oficinas correspondientes: para i
gque adopten  las medidas  correctivas.  los  mismos: que
comumicaran al organo de Control Institucional,
i3 CRGANOD DE CONTROL INSTITUCHONAL ) |
Realiza  lo evaluacion de  los  Informes v remitir a la
Contraloria mediante Sofiware SAGL
CONTHALOKRW GRAL. BE LA REPURLICA IIVLAR DE
14 LA ENTIDAD: 02
ReCepeloni v 4¢ pone en conseimiento v demas raumites. |
il

TIEMPO PROMEDIO
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