“ ARO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

Municipalidad de La Molina

REGLAMENTO DE COORDINADORES DEL EQUIPO DE TRABAJO

CONTROL INTERNO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 OBJETIVO:
Establecer los lineamientos que permitan regular el funcionamiento de Coordinadores
del Equipo de Trabajo - CET — Control Interno de la Municipalidad Distrital de La
Molina, en las acciones de fomento, orientacién, coordinacién, seguimiento y control
en el proceso de implementacidn del Sistema de Control Interno.

1.2 ALCANCE:
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento seran de aplicacién general y
de estricto cumplimiento por todos los Coordinadores del CET, en el marco de un
manejo para la mejora del control interno en la entidad.

1.3 BASE LEGAL: ‘
Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipales.
Ley N° 27785 — Ley Orgénica 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, y sus modificatorias.
Ley N°30372 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2016.
Ley N°27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién y sus modificatorias.
Decreto Supremo N°004-2013-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestidn Publica al 2021.
Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG que aprueba las Normas de Control Interno.
Resolucion de Contralorfa N°458-2008-CG que aprueba la “Guia para la
Implementacién del Sistema de Control Interno de ias entidades del Estado”.
Resolucién de Contraloria N°273-2014-CG que aprueba las Normas Generales de
Control Gubernamental y su modificatoria.
Resolucion de Contraloria N°149-2016-CG que aprueba la Directiva N°013-2016-
CG/GPROD “Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado”.

1.4 GLOSARIO DE TERMINOS
Sistema de Control Interno - SCI
Organo de Control Institucional - OCl
Contraloria General de la Republica — CGR
Municipalidad Distrital de La Molina — MDLM o Entidad
Coordinadores de Equipo de Trabajo — CET
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2. COORDINADORES DEL EQUIPO DE TRABAIJO - CET
2,1, ORGANIZACION Y NATURALEZA:

1) Los Coordinadores del CET, es un equipo de caracter permanente, creado para
brindar el apoyo técnico del Comité de Control Interno, para la implementacion
del Sistema de Control Interno.

2) Estd constituida por trece miembros de igual jerarquia, con capacidad y
atribuciones para la toma de decisiones.

2.2. CONFORMACION

El CET esta conformado por los integrantes siguientes:

1) Coordinador General del CET (01)

2} Coordinadores Técnicos del CET {03)

3} Coordinadores Administrativos del CET {04)

4) Coordinadores Legales del CET {03)

5) Coordinadores de Apoyo del CET (02)

2.3. FUNCIONES
2.3.1. RESPECTO AL CET

s Brinda apoyo técnico al Comité de Control Interno, para la implementacién del
Sistema de Control Interno.

¢ Monitorear las implementaciones del Sistema de Control Interno.

o Informar al CCl sobre los avances realizados en materia de implementacién del
SCI.

e Coordinar con todas areas de la entidad aspectos pertinentes a la
implementacion del SCI

¢ Elaborar informes sobre los resultados de la implementacion del SCI.

s Otras funciones que asigne el CC.

2.3.2 RESPECTO A LOS MIEMBROS

Coordinador General del CET

1. Mantener actualizacién en implementacién Sistema de Control Interno en
la MDLM,

2. Establecer comunicacion proactiva con Alta Direccion, Comité de Control
Interno, equipos de trabajo, coordinadores de equipos de trabajo.

3. Implementar talleres de sensibilizacion, capacitacion, practicas, tareas y
actividades de medicién de los niveles de posicionamiento de los
componentes, objetivos, fundamentos, normativa del Sistema de Control

Interno.
4. Elaborar presupuesto para la impleme
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Supervisar, monitorear, hacer seguimiento, acompafar a las unidades
organicas en la implementacton del SCL.

Seleccionar, organizar, proporcionar material informativo a los
funcionarios, colaboradores de la entidad.

Llevar control del registro de avances de la implementacion del 5Cl| en
paginas web de MDLM, Contraloria General de la Repliblica.

Coordinar [a elaboracion del diagndstico del Control Interno.

Otras funciones que asigne el CCl.

Coordinadores Técnicos del CET
Coordinador Técnico |

Participar en la implementacion del sistema de control interno de la
Municipalidad.

Coordinar con las diversas areas para su participacidn activa.

Identificar riesgos en coordinacién con las diversas areas a fin de que
formulen propuestas de control para prevenirlos.

Coordinar con las diversas dreas para que elaboren sus planes de trabajo
del sistema de control interno.

Seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo del sistema de control
interno que se le asignen.

Otras funciones encomendadas por el CET.

Preparacién de presentaciones

Elaboracion de Listas de Colaboradores para llevar el control.

Elaboracion de Datos Estadisticos para presentaciones.

Capacitaciones al Equipo de Trabajo.

Apovyo en las charlas de sensibilizacién

Publicacién en la pagina de Control Interno del Portal Institucional

Apoyo en la elaboracion del diagndstico de la entidad

Apoyo en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Meta MEF

Apovo en la elaboracién de Informes al Comité de Control Interno

Apovyo en la implementacion del Control Interno en la entidad.

£s el responsable de facilitar la informacion al CET; instrumentos de
gestion, medidas de ordenamiento, incumplimiento de las unidades
organicas en tiempos y contenidos, con la debida anticipacién y en
cumplimiento de los plazos establecidos para entregas.

Otras funciones encomendadas por el CET.
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Es el responsable de sostener una amplia y efectiva comunicacién con el
0Cl y la Contraloria General de la Republica.
Fs el responsable de convocar a reuniones a los integrantes del Comité de

Control Interno {CCI).

3.
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Es el responsable de convocar a reuniones a los colaboradores de las
unidades organicas para la implementacion del SCI.

Es el responsable de coordinar con la Gerencia de Comunicaciones e
Imagen Institucional para la instalacion de filmacién y camaras.

Es el responsable de elaborar las Actas del CCi y hacer circular las firmas y
vistos.

Es el responsable de elaborar las Actas del ECT y hacer circular las firmas y
vistos.

Es el responsable del Registro en el aplicativo Informatico de Control
Interno de la Contraloria General de la Reptiblica.

Otras funciones encomendadas por el CET.

Coordinadores Administrativos del CET
Coordinador Administrativo |

Ayudar al disefio de presentaciones PPT

Apoyo en convocatoria a los talleres y reuniones de control interno.
Registro y procesar los archivos filmicos de los talleres para publicarios.
Apovar con la elaboracidn de Informes.

Otras funciones encomendadas por el CET.

Coordinador Administrativo Il

1. Planificar y organizar el trabajo en equipo.

2. Revisar las evaluaciones semanales de los integrantes del equipo de
control interno por unidad organica.

3. Planificar y ejecutar las estadisticas de las evaluaciones realizadas por
semana.

4. Conocer de las quejas que se presenten en cada unidad organica para
darles a conocer al CET.

5. Programar las visitas inopinadas con el CET a las diferentes unidades

organicas.

6. Proponer al CET las acciones de medidas para el desarrollo de control
interno, mediante memoréndum de llamadas de atencién.

7. Redactar documentos segiin se dé el caso

Otras funciones que asigne el C
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Coordinador Administrativo Ill
1. Apoyo en la convocatoria a los talleres y reuniones de control interno.
2. Revisar documentos recepcionados o remitidos por los Coordinaderes dei
Equipo de Trabajo.
3. Otras funciones que asigne el CET.

Coordinador Administrativo |V

1. Entrevistar a los coordinadores de las unidades orgdnicas sobre el avance
de su implementacién del sistema de control interno.

2. Entrevistar a los coordinadores de las unidades orgdnicas sobre las
inasistencias a los talleres.

3. Apoyo a los Coordinadores de Equipo de Trabajo en las diferentes
actividades para la implementacién del Sistema de Control Interno.

4. Apoyo en la elaboracion del cuadro de necesidades (presupuesto,
cronograma de adquisiciones de bienes y servicios).

5. Otras funcicnes que le asigne el CET.

Coordinadores Legales del CET

1. PBrindar soporte legal a los CET.

2. Revisar documentos recepcionados o remitidos por los CET.
3. Revision de documentacién normativa.

4. Otras funciones que le asigne el CET.

Coordinadores de Apoyo del CET
1. Elaboracién de actas de reuniones y acuerdos adoptados por miembros
del CET.
2. Mantener el archivo correlativo de los documentos recibidos y emitidos.
3. Proporcionar material (documentos, copias, tiles de oficina) cuando sea
requerido por cualquier miembro del CET.
4. Otras funciones que le asigne el CET.

SESIONES: ASISTENCIA, CONVOCATORIA Y DESARROLLO DE LAS SESIONES
3.1 ASISTENCIA
* laasistencia a las sesiones del CET tiene el cardcter de obligatorio.

* Llainasistencia a las sesiones por los miembros del CET podran darse debidamente
justificada y con antelacién minima de 24 horas antes de fecha de convocatoria.

* Las sesiones ordinarias se efectuardn los dias martes y jueves de cada semana, en
horas 8.00 a.m. & 10.00 a.m.
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* las sesiones extraordinarias, se efectuaran en el dia, hora y lugar que se consigne
en la convocatoria.

3.2 CONVOCATORIA

* la convocatoria a sesiones extraordinarias sera realizada por cualquiera de los
Coordinadores del Equipo de Trabajo — CET, a través de los correos
institucionales u otro medio institucional. La convocatoria debe ser con dos (02)
dias habiles de anticipacion, como minimo, a la realizacidon de la sesién
extraordinaria; a excepcion de razones de fuerza mayor, en cuyo caso podra ser
efectuada como minimo en 24 horas.

* Los coordinadores integrantes del CET, deben confirmar su asistencia por el
medio de convocatoria, al coordinador que realiza la convocatoria.

3.3 DESARROLLO DE LAS SES{ONES
El desarrollo de las sesiones debe efectuarse en la hora, fecha y lugar indicado en la
convocatoria. Adicionalmente debe llevar adjunta la propuesta de agenda a tratar y
copia del acta de fa sesién inmediatamente anterior.

DEPENDENCIA ORGANICA Y RESPONSABILIDADES DEL CET

4.1 DEPENDENCIA ORGANICA
El CET organicamente depende del CCl, a quien informa el cumplimiento de cada una de
las actividades bajo su encargo, sobre la implementacidn del Sistema de Control Interno
en la entidad.

4.2 RESPONSABILIDADES

4.2.1 Asistir puntualmente a todas las sesiones y/o reuniones que convoque el CET o el
CCL

4.2.2 Informar periddicamente al CCl del estado situacional del proceso de
implementacidn del Sistema de Control Interno.

4.2.3 Interactuar con los representantes de las unidades organicas, para el desarrollo y
cumplimiento de las acciones y actividades del CC.




