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INTRODUCCION

El Organo de Control Institucional de la UNE es un érgano conformante del Sistema Nacional
de Control, de acuerdo a lo previsto en el Articulo 139, literal b), de la Ley, encargado de ejecutar el
control gubernamental externo, previsto en el Articulo 8° de la Ley 27785, que rige el Sistema

Nacional de Control.

Los procedimientos que se desarrollan a continuacion son los que se siguen de acuerdo a la
normativa que rige el Sistema Nacional de Control: Manual de Auditoria Gubernamental, Normas de
Auditoria Gubernamental, etc., atendiendo a las areas en las que de acuerdo a diagnéstico exista
mayor riesgo de incurrir en irregularidades en las que se aplicara acciones de control, efectuando la
verificacion del cumplimiento de normativa mediante actividades periddicas y evaluacion permanente
del control interno. En tal sentido los procedimientos desarrollados detallan las diferentes etapas de

éstos, los documentos que se genera en el OCI, asi como los responsables.

Se ha considerado su elaboracién en tablas a fin de facilitar su reconocimiento y lectura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINALIDAD

Determinar las etapas de los procedimientos principales del Organo de Control Institucional,
los responsables de cada una, los documentos resultantes de cada procedimiento, asi como
los plazos y la normativa que los rigen.

OBJETIVOS

1.

Servir como documento de gestion base que permita evaluar el cumplimiento de la mision del
Organo de Control Institucional.

Como documento orientador para el personal que labora en el OCI, y para el personal nuevo
que llegue a laborar en él.

Contar con un documento que formalice los procedimientos que se vienen ejecutando en este
OCI.

Contar con un documento grafico de estos procedimientos.

ALCANCE

Los procedimientos contenidos en el presente Manual son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para el Organo de Control Institucional de la UNE.

BASE LEGAL

N XX

ASERNEENERN

Constitucion Politica del Peru, Articulo 82°

Ley 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

Ley del procedimiento administrativo, aprobado con la Ley N° 27444

Reglamento de los OCIS: Reglamento de los Organos de Control Institucional.

Manual de Auditoria Gubernamental (MAGU).

Manual de Organizacién y Funciones del Organo de Control Institucional, Resolucién N°
1536-2006-R-UNE.

Referencia:

CGR: Contraloria General de la Republica.

OClI: Organo de Control Institucional.

SAGU: Sistema de Auditoria Gubernamental.

SOA: Sociedad de Auditoria.

RESPONSABLES

Jefatura.
Personal auditor.

Personal de apoyo de OCI.
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PROCEDIMIENTO N¢ 01
PLAN ANUAL DE CONTROL

l. OBJETIVO

Programar las acciones y actividades de control que se efectuaran a lo largo del afo, disponer
el personal auditor que se encargara de este trabajo y los recursos para ello.

. ALCANCE

OCI, Rectorado.

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert art.82° ley 27785.
Reglamento de OCIS art. 28° literal h).

IV. DISPOSICION GENERAL

Lineamientos para la formulacion del Plan anual de control que la Contraloria General de la
Republica emite cada afo.

V. REQUISITOS

Lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica.
Conocimiento de la normatividad que rige areas de riesgo detectadas.
Conocimiento de estructura organica de entidad y documentos de gestién.
Diagnostico del estado de areas criticas y puntos de atencién.

o~ DD~

Actualizacion de software de la Contraloria General de la Republica.

VI. DESCRIPCION

Conocimiento de lineamientos de la Contraloria General de la Republica.

Conocimiento de areas de riesgo detectadas.

Evaluacion de las areas de riesgo en concordancia con la normativa.

Evaluacién de la capacidad operativa del Organo de Control Interno, recursos disponibles.
Se plasma en documento.

Se solicita visado a rectorado.

Se envia via Web a Contraloria General de la Republica.

© N o o~ w0 Db~

Se presenta a mesa de partes de Contraloria General de la Republica.

VI. DURACION APROXIMADA

30 Dias
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FLUJOGRAMA

Identificacién areas de
riesgo conocimiento lineamientos
CGR para elaboracion de plan

Evaluacién de las areas de
mayor riesgo en concordancia con ——

lineamientos emitidos por CGR

Evaluacién de capacidad operativa,
recursos disponibles, plazos a
considerar para cada accion
y actividad.

Plan anual
de control

L

Se remite a CGR
via Web

NO
¢ CGR APRUEBA PAC? @

CGR publica resolucion
de aprobacién
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VL.

~ PROCEDIMIENTO N¢ 02
EXAMENES ESPECIALES PROGRAMADOS
Y NO PROGRAMADOS

OBJETIVO

Proporcionar una evaluacion independiente sobre el desempefio (rendimiento) de las areas
administrativas y/o académicas de la universidad, orientada a mejorar la efectividad, eficiencia y
economia en el uso de sus recursos, para facilitar la toma de decisiones por quienes son

responsables de adoptar acciones correctivas y mejorar su responsabilidad ante el publico.

ALCANCE

OCI, dependencias académicas y administrativas.

BASE LEGAL
Ley 27785 Reglamento de OCIS art. 289 literal c) y €)

DISPOSICION GENERAL

Manual de auditoria gubernamental.

Normas de auditoria gubernamental.

REQUISITOS

1. Normatividad que regula accionar de la une: reglamento general, estatuto, etc.
2. Presupuestos asignados.

3. Documentos de gestion.

4. Requerimiento de informacién sujeta a examen.

DESCRIPCION

1. Comunica inicio de accion a rector.

2. Documentos de gestion (MOF, CAP, PAP).

3. Planeamiento de auditoria.

4. Memorando de planificacion.

5. Solicita informacién a CGR sobre denuncias relacionadas.
6. Aplicacion de procedimientos de programa.

7. Requerimiento de informacién.

8. Evaluacion de informacion.

9. Formulacién de observaciones, comunicacion de hallazgos.
10. Evaluacién de comentarios y aclaraciones.

11. Elaboracién de informe.

12. Remision via Web a CGR.

13. Remision a CGR.

14. Remision a titular.

—
o
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VIl. DURACION APROXIMADA
60 a 90 dias.

FLUJOGRAMA

Comunica inicio de

examen a rector.
responsable: jefe OCI

v

Planeamiento de auditoria: objetivos,
alcance, normativa a aplicar,
designacién de equipo auditor
definicién de plazos responsable:
auditor jefe de comisién

Memorando de

Planificacién

Aplicacion de los procedimientos
del programa de auditoria
responsable: jefe de comision

i

Requerimiento de informacion,
obtencién de evidencias
responsable: jefe de comisién

Revision y evaluacion de
informacion recibida responsable:
comisién auditora

®

Formulacién de
hallazgos de auditoria

Se efectla
comunicacién de
hallazgos

¢ Funcionarios
ponden C.H.?
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4

i

Evaluacién de comentarios
y aclaraciones responsable:

comisién auditora @

i

Se determina
responsabilidad
administrativa

s absuelve
comunicacion de
hallazgos?

Informe final:
observaciones
conclusiones
recomendaci

©

Remision de informe a
Contraloria General
de la Republica

Remision de informe a
Rectorado
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PROCEDIMIENTO N203
INFORMES DE CONTROL DE CARACTER
PERMANENTE

L. OBJETIVO

Para evaluar el cumplimiento de diversa normatividad relacionada con los sistemas
administrativos, académicos y presupuestal (ley de presupuesto) y advertir a la autoridad de
posibles deficiencias de control interno o detectar irregularidades que ameriten una accién de
control.

. ALCANCE

OCI, dependencias académicas y administrativas

. BASE LEGAL

Ley 27785
Reglamento de OCIS art. 289 literal c) y e).

IV. DISPOSICION GENERAL

Manual de auditoria gubernamental.

Normas de auditoria gubernamental.

V. REQUISITOS

1. Directivas vigentes.
2. Principales funcionarios de la UNE.

3. Informacion de la entidad.

VI. DESCRIPCION

Requerimiento de informacién.
Elaboracion de formatos establecidos.
Presentacion de formatos para revision y aprobacion.

L p o~

Remision de informe a titular.

VIl. DURACION APROXIMADA

30 Dias



OFICINA CENTRAL DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ]
OFICINA DE ORGANIZACION Y PROCESOS Organo de Control Institucional
Manual de Procedimientos

FLUJOGRAMA

Requerimiento de
informacion al area correspondiente.
Responsable: jefe OCI

Con informacion solicitada se
elaboran los formatos pre
establecidos

Responsable: Auditor jefe de
comisién

Revisién de informe

Responsable: jefe de OCI

Remision de informe a
Contraloria General de
la Republica

Remision de informe a
Rectorado
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VL.

PROCEDIMIENTO N2 04
INFORME DE CONTROL PREVENTIVO

OBJETIVOS

1. Para promover el ejercicio del control preventivo a través del OCI.

2. Para contribuir en la mejora de la gestion de la entidad bajo el ambito del Sistema Nacional
de Control.

3. Impulsar el fortalecimiento del control interno de la UNE.

ALCANCE

OCI, dependencias académicas y administrativas

BASE LEGAL

Ley 27785 Reglamento de OCIS art. 28° literal d)
Directiva 001-2005-CG/OCI-GSNC.

DISPOSICION GENERAL

Procedimientos para ejecucion de veedurias y guia metodologica para el desarrollo de las

veedurias a la ejecucion de los contratos a cargo de entidades del Estado.

REQUISITOS

1. Directivas vigentes.
2. principales funcionarios UNE.
3. Informacion de la entidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Veedurias.
- Se toma conocimiento de un proceso en el que debe participar el auditor como veedor.

- se acredita al auditor como veedor ante la autoridad.

- Se solicita informacion relacionada con proceso.

- Participacion de auditor como veedor.

- Suscripcion de acta resultante de proceso.

- Emision de informe sobre veeduria.

- En caso de veedurias sobre procesos de seleccién se remite formatos CREP y CCCE a
CGR, via Web.

- En caso de deteccion de irregularidades con las que se puede incurrir en error, se
advierte a la autoridad.
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2. Absolucion de consultas

- El titular formula consultas referidas a la aplicacién de normativa en materia de control
gubernamental y gestion publica (que no implique interpretacion de normas).

- ElI OCI evalla si la consulta es de su competencia, caso contrario lo deriva al ente
competente.

- La absolucion de consulta se emite en términos generales, ilustrativos y de orientacion.

- orientacién de oficio.

- ElI OCI, de oficio alerta al titular de la entidad sobre los diversos aspectos en la gestion
de la entidad en los que advierte riesgo de incurrir en error.

- Se emite orientacién por escrito a titular a fin de adoptar medidas oportunas.

VIl. DURACION APROXIMADA

20 dias.
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FLUJOGRAMA

PROC. 04-A
VEEDURIAS

Se toma conocimiento
de los procesos en los que debe

participar un auditor como veedor

responsable: jefe OCI.

Be acredita al auditor como veedor

ante la comision especial.
Responsable: Jefe de OCI.

Se solicita informacién respecto
a proceso de seleccién

Responsable: Jefe de OCI.

Participacion de auditor como
veedor en proceso de seleccién

Responsable: Auditor veedor

Emisién de informe

Formatos CREP y CCCE
Resp.: Auditor veedor

Remision de informe a
Contraloria General
de la Republica

Remision de informe a
Rectorado
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PROC. 04-B
ABSOLUCION DE CONSULTAS

El titular formula

consultas referidas a la
aplicacién de normativa en
materia de control

¢ Es competencia

del OCI?
Responsable: Jefe de
OCl.

Se revisa normativa
se consulta a CGR

Se absuelve consulta
responsable: Jefe de OCI.

Se remite absolucién
mediante oficio

Se deriva
A oficina compet

nte
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VL.

VIl.

PROCEDIMIENTO N2 05
SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS
Y PROCESOS JUDICIALES

OBJETIVO

Para evaluar el nivel de implementacion de recomendaciones de informes de control de SOA,
CGRy OCI.

ALCANCE

OCI, dependencias académicas y administrativas de la UNE.

BASE LEGAL

Ley 27785 reglamento de OCIS art.28 literal i).

DISPOSICION GENERAL

e Manual de Auditoria Gubernamental.

e Normas de Auditoria Gubernamental.

® Directiva N2 014-2000-CG/B150.

REQUISITOS

1. Informes de auditoria: SOA, CGR, OCI.
2. Informes de seguimientos semestrales y anuales.

3. Documentos que sustentan la superacién de medidas correctivas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se requiere informacion a dependencias, de acuerdo a ultimo informe de seguimiento.
Se recepciona informacion.

Se efectla evaluacion.

Se introduce informacién en sistema informatico CGR (SAGU).

Se informa via Web a CGR.

Se informa a titular y CGR.

o 0k~ o0 np =

DURACION APROXIMADA

45 dias
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FLUJOGRAMA

Se requiere informacion
a dependencias de acuerdo a

ultimo informe seguimiento
responsable: Jefe de OC

Se recepciona informacion

Responsable: Auditor

Se evalla avance en
implementacién de
recomendaciones

Responsable: Auditor.

Se introduce informacién en
sistema de auditoria
gubernamental (SAGU)

Responsable: Personal de apoyo

Emisién de informe

Remision de informe a
Contraloria General de
la Republica

Remision de informe a
Rectorado
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PROCEDIMIENTO N¢ 06
COMISION DE CAUTELA

l. OBJETIVOS

Efectuar coordinaciones con dependencias de la une a fin de brindar facilidades a la sociedad
de auditoria (SOA) que efectuara la auditoria financiera y presupuestaria del afo 2006.

Cautelar el cumplimiento de contrato firmado entre la SOA y la UNE.

. ALCANCE

OCI, dependencias académicas y administrativas de la UNE

. BASE LEGAL

Resolucién de Contraloria N® 140-2003-CG.
Reglamento para designacioén de Sociedades de Auditoria art. 9°.

IV. REQUISITOS

1. Resolucion de CGR sobre designacion de SOA.
2. Resolucion de designacion de comision de cautela.
3. Programa de auditoria de SOA designada y contrato.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Eltitular de la entidad, al dia siguiente de notificada la designacién de SOA dispone la
constitucién de comision especial de cautela.

2. Lacomision de cautela se instala y convoca a reunién periédica con SOA para verificar

cumplimiento de contrato.

Se efectua coordinacion para dotar de facilidades a SOA.

Mantiene control de registro de asistencia auditoria externa.

Se emite informe de cumplimiento de contrato.

I T

Se informa a titular y CGR.

VI. DURACION APROXIMADA

60 Dias.
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FLUJOGRAMA

Titular emite resolucién
conformando comisién de
cautela SOA
Responsable: Recto

La comision de cautela se instala
y convoca a reuniones periédicas
con SOA para evaluar cumplimient
de contrato
Responsable: Comité de Cautela.

O

Coordina facilidades para
SOA: ambiente, muebles
equipo, etc.

Responsable: Comité de Cautela

Mantiene registro de control
de asistencia del equipo Auditor

Responsable: Comisién de Cautela

Emision de informe sobre
cumplimiento de contrato
Responsable: Comision de
cautela

Remision de informe a
Contraloria General
de la Republica




