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01.
Finalidad

a Contraloria General de la Republica, a través de la Gerencia de Estudios
y Gestion Publica, busca fortalecer el Sistema de Informacién de Obras
Publicas, INFOBRAS, con el fin de garantizar la transparencia en la
rendicidn de cuentas de las entidades publicas y el acceso a la informacidn
publica por parte de los ciudadanos y ciudadanas.

En el marco de la Cooperacion Triangular Sur — Sur, y con el fin de contribuir al
“Proyecto de sostenibilidad del INFOBRAS”, la Contraloria General de la Republica
esta comprometida a potenciar y hacer mas efectivo el trabajo que se viene realizando
en cada una de las regiones del pais.
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02.

Objetivo general
v especificos

2.1 Objetivo general

El objetivo de la presente guia es el fortalecimiento de las capacidades de los funciona-
rios publicos que trabajan en las oficinas desconcentradas de la Contraloria General de
la Republica. A través de esta herramienta de trabajo se busca potenciar el trabajo de
los coordinadores de enlace con relacidn a la gestion de la informacién que se consigna
en el sistema INFOBRAS. A fin de aunar esfuerzos que conlleven a reforzar la transpa-
rencia en la rendicién de cuentas de los gestores publicos.

2.2 Objetivos especificos

Los objetivos especificos estan orientados a elevar los estandares de calidad de los
servicios brindados a través del sistema INFOBRAS garantizando el desarrollo de su
orientacion en cuatro direcciones:

a) Determinar las cuatro dreas de apoyo que componen la presente guia.

b) Presentar las actividades principales a ser realizadas por los coordinadores de enlace
y las herramientas con las que contaran para su realizacion.

c) Establecerunprotocolo de comunicacion entre los coordinadores de enlace INFOBRAS
y los distintos actores comprendidos en cada una de las areas de apoyo.

d) Promover lamejora continua en los procesos de orientacion, capacitacion, seguimiento
y verificacion de la informacidn registrada en el sistema INFOBRAS.
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a guia esta dirigida principalmente a los coordinadores de enlace INFOBRAS
de las oficinas desconcentradas de la Contraloria General que son parte del
“Proyecto de Sostenibilidad del INFOBRAS”, en el marco del Proyecto en la
modalidad de Cooperacidn Triangular Sur — Sur.

No obstante lo anterior, el trabajo que realizaran los coordinadores de enlace INFO-
BRAS estara en contacto directo con los siguientes actores:

a) PERSONAS NATURALES: ciudadanos y ciudadanas con derechos y deberes civiles,
sin vinculo con el Estado, habilitados a participar del desarrollo del pais de una manera
objetiva. La Contraloria General busca brindar informacidn oportuna, de facil acceso y
entendimiento, para promover el uso del sistema INFOBRAS a través de la busqueda de
las obras de su interés, y la participacion a través de comentarios.

b) PRENSA: organizaciones civiles que promueven el periodismo de investigacion, cuya
finalidad es la libertad de expresion y acceso a la informacion publica. La Contraloria
General busca brindarles informacion extraida del INFOBRAS a través de reportes que
contengan informacién agregada, respecto de la ejecucion de obras publicas a nivel
nacional.

c) SOCIEDAD CIVIL ORGANIZADA: organizaciones conformadas por personas con
vision ciudadana, actian de forma colectiva para la toma de decisiones en el ambito
publico, buscando el beneficio ciudadano.

d) FUNCIONARIOS PUBLICOS: responsables de garantizar el funcionamiento del sis-
tema INFOBRAS v verificar la actualizacién de la informacion que se difunde a través

de él.

e) JEFES DE OCI: responsables de asegurar el correcto registro de informacion en el

sistema INFOBRAS, con la finalidad de garantizar que sea la correcta y veraz.

1"
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04.

Base Legal

a) Directiva N° 007-2013-CG/OEA - “Registro de informacion y participacion ciudadana
en el control de obras publicas (INFOBRAS)” de 6 agosto de 2013. Este documento pre-
cisa y uniformiza los criterios que el funcionario publico debe tomar en cuenta para el
registro de informacion sobre la ejecucion de las obras publicas a cargo de su entidad.

b) Ley N° 30281 - Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2015. Este
documento establece, a través de su octogésima segunda disposicién complementaria
final, la obligacidn que las entidades publicas (en los tres niveles de gobierno) tienen de
registrar la informacién sobre la ejecucion de obras publicas en el sistema INFOBRAS.

c) Directiva N° 016-2015-CG/PEC - “Programacion, Monitoreo y Evaluacion del Plan
Anual de Control 2016 de los Organos de Control Institucional” aprobado con RCN
N° 361-2015-CG de 13 de diciembre de 2015, en cuyo inciso f) del numeral 6.2.1 se
establece la obligacion que el Organo de Control Institucional (OCI) tiene de verificar la
informacion registrada en el sistema INFOBRAS.

d) Resolucién Ministerial Ne 270-2014-VIVIENDA de 4 de agosto de 2014, en cuyo ar-
ticulo 8° se sefala la obligatoriedad del registro de las obras que se aprueben en el
marco del Programa de Saneamiento Rural gestionado por el Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

e) Ley N° 29951 - Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2013. Este
documento establece, a través de su décima octava disposicion complementaria final,
la obligacidn que las entidades publicas (de los tres niveles de gohierno) tienen de re-
gistrar la informacidn sobre la ejecucién de las obras publicas en el sistema INFOBRAS.

f) Instructivo para Entidades Publicas — Registro de informacion en el médulo de pro-
cesos — submenu INFOBRAS de 6 de marzo de 2012, cuyo contenido detalla el procedi-
miento operativo que deberd seguir la unidad de Logistica para el registro oportuno de
las obras a través del SEACE.

13
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05.

Disposiciones
Generales

NFOBRAS es un sistema informatico’ implementado por la Contraloria General

de la Republica a nivel nacional a partir de enero del afio 2012. A través de este

sistema la Contraloria General fortalece la transparencia en la gestion publica

y el acceso a la informacion de las obras publicas ejecutadas por las diferentes

instancias de gobierno. Durante este tiempo de operacion, el sistema INFOBRAS
ha promovido el buen uso de los recursos publicos, mostrando informacién integrada,
completa y homogénea alrededor de 50 000 obras publicas, y ha facilitado la ubicacién
geografica de las mismas vy la situacion actual en la que se encuentran. Gracias a este
sistema se ha monitoreado el desarrollo de la ejecucion de obras realizadas por mas de
1645 entidades publicas en 1800 localidades, en los 25 departamentos del pais.

Gracias al uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC), los ciudadanos
y las ciudadanas tienen acceso, por un lado, a los datos generados por entidades pu-
blicas tales como el Ministerio de Economia y Finanzas, el Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado e instancias publicas a nivel departamental y local, v,
por otro lado, a informacion objetiva sobre diferentes aspectos referidos a la ejecucion
de las obras: avances fisicos y financieros, plazos de ejecucidn, liquidacion, gastos de
operacion publica, mantenimiento, entre otros.

El sistema INFOBRAS se nutre de tres fuentes al momento de publicar la informacion
sobre las obras publicas en ejecucidn: a) cuenta con los datos consignados por los tres
principales sistemas existentes en el pais sobre utilizacién de recursos publicos: el Sis-
tema Nacional de Inversion Publica (SNIP), el Sistema Integrado de Administracion Fi-

1 El sistema INFOBRAS fue desarrollado por la Contraloria General de la Republica (CGR) con el apoyo del Programa
Buen Gobierno, implementado por la Cooperacion Alemana - GIZ.
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nanciera (SIAF) y el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE)? b) se
sirve de la informacion que las entidades de los tres niveles de gobierno deben registrar
de acuerdo a ley, ya sea si participan de forma directa o indirecta en dicha ejecucuion®;
c) aprovecha la participacion activa del ciudadano cuando este registra, a través de
documentos o fotografias, comentarios relacionados con la ejecucion de una obra de
su intereés.

GRAFICO 1 : Actores que proveen informacion al sistema INFOBRAS

Entidades
gestoras

INF@BRAS

istema de Informacion de Obras Piblicas

2 Con el fin de articular los sistemas, se firmaron convenios interinstitucionales entre la Contraloria General de la
Republica (CGR), el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y el Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado (OSCE). Entre otras cosas, esta articulacion interinstitucional permitid: a) contar con un sistema que integre
la informacion de sistemas nacionales sobre el uso de recursos publicos: SIAF, SNIP y SEACE; b) generar informacion
sobre el desarrollo material y presupuestal de las obras publicasgrado de avance fisico y presupuestal de las obras
publicas; dicha informacién no se encontraba sistematizada ni registrada en ninguin sistema publico existente; c) de-
sarrollar una pagina web de facil acceso y uso que ha permitido promover una mayor participacion de la ciudadania;
3 Para ello, se aprobd el soporte normativo que regula el uso del INFOBRAS por parte de las entidades publicas,
quienes son las encargadas de alimentar la base de datos del sistema. Al aprobarse la Directiva N° 009-2011.CG/
OEA “Registro de informacién sobre obras publicas del Estado — INFOBRAS”, modificada por la Directiva N° 007-
2013-CG/OEA “Registro de Informacion y Participacion Ciudadana en el Sistema de Obras Publicas - INFOBRAS”, se
establecio el registro obligatorio en el INFOBRAS por parte de las entidades ejecutoras a nivel nacional, regional y
local.

5.1 Proyecto triangular de cooperacion en la
modalidad Sur - Sur.

El sistema INFOBRAS ha sido considerado como una buena practica a nivel internacio-
nal. La Contraloria General de la Republica de Chile (CGR Chile), a través de la Secretaria
General, solicitd la cooperacion de la Contraloria General del Peru para la implementa-
cion de un sistema de control de obras publicas similar al sistema INFOBRAS. El 17 de
octubre de 2013 mediante el Oficio N° 02193-2013-CG/DC, la CGR Perd manifestd su
disposicion para compartir la experiencia de INFOBRAS con la CGR Chile. Dicho ofreci-
miento fue aceptado por esta Entidad Fiscalizadora Superior, mediante documento CG
429/13 del 18 de octubre del mismo afio.

De esta manera, nace el proyecto de Cooperacion Triangular en la modalidad Sur-Sur:
“Fortalecimiento interinstitucional para los sistemas territoriales de control de obras
para fomentar la transparencia y la participacion” entre las CG de Pert y Chile y la Coo-
peracion Alemana implementada por GIZ. El objetivo general fue fomentar el intercam-
bio de conocimientos para el fortalecimiento de los sistemas de control de las Contralo-
rias Generales de las Republicas de Chile y Pert, con un enfoque ciudadano vy territorial.

Entre los objetivos especificos planteados se encuentran los siguientes:

a) Establecer una relacién colaborativa y coordinada con la CGR contraparte, de tal
forma de que el apoyo mutuo permita una accion focalizada y eficiente que promueva la
transferencia de buenas practicas:

«  Por parte de Per, las lecciones aprendidas en el proceso de implementacion del
INFOBRAS, y

«  Por parte de Chile el enfoque geografico como base para la formulacion del sistema
territorial de control.

b) Compartir metodologias de trabajo, con énfasis en el uso de las tecnologias de la

informacion, que den respuesta a los cambios sociales que experimentan ambos paises,
relativos a mayores demandas ciudadanas por participacion y transparencia.

17
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c) Avanzar en forma conjunta hacia la instauracion de un modelo de gestidn centrado
en la ciudadania, coherente con las agendas de modernizacién de ambas naciones, que
permita consolidar un mejor posicionamiento de las Contralorias, como un organismo
que satisface las demandas sociales en un Estado moderno.

En el marco de esta cooperacion, se realizaron visitas técnicas con la finalidad de inter-
cambiar las buenas practicas y promover el fortalecimiento de ambas instituciones.
Producto de esta practica, la CGR Chile presentd la metodologia geografica enfocada en
el control para merituar su adaptacion al sistema INFOBRAS.

5.2 Proyecto de sostenibilidad del sistema INFOBRAS

Por otro lado, la Contraloria General del Pert elabord el proyecto de sostenibilidad del
sistema INFOBRAS gue permite dar soporte al sistema a nivel nacional. Por esta razon,
se determind la transferencia de los resultados y de la experiencia del piloto denomi-
nado “Sostenibilidad del INFOBRAS".

El equipo de trabajo responsable de la gestion e implementacion es: la Gerencia de
Estudios y Gestion Publica, a través del equipo INFOBRAS, y los coordinadores descen-
tralizados de enlace.

a) Gerencia de Estudios y Gestion Publica

Es la unidad organica responsable del funcionamiento y la gestion del sistema INFO-
BRAS. Dicha unidad organica esta conformada por tres departamentos: i) el Departa-
mento de Auditoria de Desempefio; ii) el Departamento de Control Interno vy iii) el Depar-
tamento de Estudios. (Ver anexo 1)

El equipo INFOBRAS, bajo la direccion de la Gerencia de Estudios y Gestién Publica, es
el encargado de llevar a cabo el “Proyecto de Sostenibilidad del INFOBRAS” cuyo pro-
posito es efectuar en forma progresiva la desconcentracion de actividades que sirven
de soporte para el sostenimiento del sistema INFOBRAS, en el marco de la Cooperacion
Sur-Sur.

Dicho equipo esta conformado por dieciséis (16) colaboradores interdisciplinarios asi
como consultores individuales, quienes son un equipo de profesionales encargados, en-
tre otros, de gestionar y darle mantenimiento al sistema, asi como de la mejora conti-
nua del mismo. (Ver anexo 2)

b) Coordinadores de enlace regionales

Los coordinadores de enlace INFOBRAS son colaboradores de las oficinas desconcen-
tradas de la Contraloria General cuya funcion sera dar soporte a la unidad organica en-
cargada de gestionar el sistema INFOBRAS y las actividades que le dan sostenibilidad.
(Ver anexo 3)

Entre sus funciones estan el apoyo en la difusidn, la capacitacion, la orientacion, el
seguimiento y verificacion de la calidad de la informacidn. Estas actividades sirven de
soporte para el sostenimiento del Sistema de Informacién de Obras Publicas - INFO-
BRAS a nivel nacional.

En ese contexto, se presentaran las actividades y herramientas para la adecuada orien-
tacion y capacitacion del Sistema de Informacion de Obras Publicas — INFOBRAS vy su
participacion en el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién y Modernizacion Muni-
cipal.
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06.

Disposiciones
Especificas

El “Proyecto de Sostenibilidad de INFOBRAS” determina las siguientes areas de apoyo
que seran ejecutadas por los coordinadores de enlace regionales:

«  Primera area de apoyo: orientacion y difusién ciudadana.

«  Segunda area de apoyo: capacitacion y orientacion a funcionarios publicos.

«  Tercera area de apoyo: aseguramiento de la calidad de la informacidn.

«  Cuarta drea de apoyo: verificacion de la informacidn registrada por parte de los jefes
de OCI.

6.1 PRIMERA AREA DE APOYO:
Orientacion y difusion ciudadana

La primera area de apoyo tiene como finalidad la orientacion e informacién de los ciuda-
danos sobre el funcionamiento del sistema INFOBRAS y la manera correcta de usarlo.
Dirigida a los ciudadanos vy las ciudadanas que integran la sociedad civil, esta etapa
estd definida por la planificacion, la ejecucion y el seguimiento de las ferias de acerca-
miento ciudadano.

¢Qué es una feria de acercamiento ciudadano?

Son eventos realizados en espacios publicos y tienen como finalidad informar a la ciu-
dadania sobre las funciones que cumple la Contraloria General de la Republica en el
fortalecimiento de la transparencia de la gestion publica y el acceso a la informacion
publica por parte de los ciudadanos.

a) Planificacién y organizacion de la feria de acercamiento ciudadano

El apoyo en la planificacion y la organizacion de la feria de acercamiento ciudadano en
esta etapa, seguin lo coordinado con el equipo INFOBRAS, implica el desarrollo de las
siguientes actividades:

i. Determinacion de fechas: El coordinador de enlace, en conjunto con el equipo IN-

FOBRAS, debera determinar las fechas en las cuales se desarrollaran las ferias ciuda-
danas, segun los criterios que el equipo INFOBRAS establezca.

21
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ii. Gestion de permisos: El coordinador de enlace debera gestionar los permisos co-
rrespondientes con la entidad publica responsable, con el fin de garantizar la ejecucién
de las ferias de acercamiento ciudadano:

«  Permiso o solicitud de autorizacion: para efectos del desarrollo de la feria ciudada-
na se debera gestionar la autorizacion para la realizacion del mismo, con la munici-
palidad o gobierno regional, segun corresponda.

«  Permiso para servicio seguridad: este permiso se debera solicitar ante la PNP de
la localidad con el fin de brindar seguridad y garantias del caso para la ejecucidn
de la feria.

Dichos permisos pueden variar segun las gestiones de cada entidad publica y deberan
ser solicitados ante el responsable de estas mediante oficio remitido por la Contraloria
General. (Ver anexo 4)

iii. Seleccién de proveedores: Una vez establecida la fecha y gestionados los permi-
sos para la realizacion del evento, el coordinador de enlace procedera a contratar a los
proveedores logisticos.

«  Proveedores de equipo audiovisual: seran los encargados de proveer las pantallas
LED vy los audios que permitiran reproducir el material digital del INFOBRAS (vi-
deos, fotos, entre otros).

+  Proveedores para la conexion a internet: es importante contar con un proveedor
que se encargue de las conexiones a internet, en caso se desee ingresar al portal
web en tiempo real.

«  Proveedores de montaje y/o desmontaje: al ser un evento al aire libre se requiere
de un espacio cubierto y debidamente habilitado en donde el coordinador de enlace
brinde la orientacion necesaria al ciudadano; por ejemplo, el alquiler de toldos,
stands, entre otros. Asimismo, se debe considerar el ambiente y espacio fisico en
el cual se desarrolle la feria ciudadana.

22

iv. Preparacidon de material: Segun la magnitud del evento, el coordinador de enlace
deberd estimar la cantidad de material a ser utilizado, de tal manera que posteriormen-
te sea solicitado al equipo INFOBRAS a través del formato “Solicitud de material de
difusién” (Ver anexo 5). El equipo INFOBRAS sera el responsable del envio a cada una
de las sedes.

Una vez realizada la recepcion del material es recomendable que el coordinador de en-
lace utilice el formato “Inventario de material de difusion” (Ver anexo 6) para llevar un
control y registro del uso de los materiales.

Entre los materiales fisicos consignados para el desarrollo de las ferias ciudadanas,
tenemos los siguientes: a) Para el coordinador de enlace: los articulos que componen
el pack coordinador de enlace INFOBRAS son de uso exclusivo para ferias o eventos
dirigidos a ciudadania, es por ello que cada coordinador sera responsable del traslado,
cuidado y almacenamiento de los mismos; b) para el ciudadano: los articulos que com-
ponen el pack ciudadano seran entregados en dos momentos, uno de ellos es la entrega
exclusiva que se otorgara por la participacion en la dinamica de la ruleta INFOBRAS,
mientras que el segundo grupo sera entregado a todos los asistentes al evento. (Ver
anexo 7)

v. Difusion de la feria ciudadana: La comunicacién previa al evento es fundamental
para asegurar la participacion del mayor nimero posible de ciudadanos y ciudadanas.
Por esta razdn resulta necesario identificar los canales de comunicacion mas adecuados
para garantizar una convocatoria masiva. Los medios a utilizar pueden ser los siguien-
tes:

«  Canales locales: todos los canales locales de sefial abierta a través de los cuales
se puedan difundir avisos a la comunidad.

+ Radios locales: todos los radios locales a través de los cuales se pueda difundir un
spot radial sobre la feria ciudadana.

«  Prensa escrita local: a través de notas de prensa o comunicados gue den a conocer
detalles de la feria ciudadana.

23
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«  Material grafico: entre ellos podemos encontrar volantes, flyers, folleteria, entre
otros, que contribuyan a la difusion y recordacion del evento.

En todos estos se debera precisar la fecha, dia y lugar del evento para de esta manera
despertar el interés de la comunidad y su participacion en eventos en su beneficio.

vi. Seguimiento: Es la comunicacion periodica con los medios de comunicacion y tiene
como finalidad garantizar la difusion del evento; en ese sentido, el coordinador de enla-
ce debera realizar el seguimiento y las coordinaciones pertinentes. Dicho seguimiento
se podra realizar a través de llamadas telefonicas, correos electrdnicos, y de ser nece-
sario, visitas personales con el encargado de cada medio seleccionado.

b) Ejecucion de la feria de acercamiento ciudadano

Durante esta etapa el trabajo del coordinador de enlace tiene como finalidad promover
laimagen de la institucién y brindar informacién sobre el sistema INFOBRAS. Las activi-
dades a tomar en cuenta durante esta area de apoyo son las siguientes:

i. Apoyo logistico: Algunos aspectos que el coordinador de enlace tomara en cuenta
para el desarrollo del evento:

+  Supervision en el montaje y desmontaje de stand: es adecuado hacer la presenta-
cion del INFOBRAS en espacios de mayor transito ciudadano, ademas la eleccion
del stand en el cual se ubicaran los representantes de la CGR, asi como también el
coordinador de enlace, debera ser atractivo y de facil reconocimiento para el ciu-
dadano. Asimismo, en dicho espacio se ubicarad el material audio visual (pantallas
LED, monitores, equipo de sonido, entre otros) y el material de difusion a utilizar.

«  Prueba de equipos audiovisuales y material a utilizar: es importante verificar, con el
apoyo del proveedor, el correcto funcionamiento de los equipos y el material que el
coordinador de enlace haya preparado segun la finalidad del evento. En este caso el
coordinador podra verificar las pantallas LED y el sonido en simultaneo con ayuda
de los videos y presentaciones del INFOBRAS.
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«  Recepcion de material: el coordinador de enlace, a través del formato “Inventario
de material de difusion”, debera supervisar el nimero de articulos antes del desa-
rrollo de la feria asi como al final de la misma, ello para evitar el desabastecimiento
en el transcurso del evento. Una vez realizada esta actividad, se debera ubicar el
material en los maédulos de atencion.

ii. Ejecucion de las actividades de difusion: El coordinador de enlace revisara los
aspectos logisticos requeridos para la feria ciudadana, a través del formato “Lista de
chequeo (feria ciudadana)”, (Ver anexo 8), luego de ello se dara inicio a las actividades
descritas a continuacién:

«  Inauguracion: antes de dar inicio a las actividades, el coordinador de enlace INFO-
BRAS dara inicio brindando la bienvenida al publico asistente.

«  Presentacion de la CGR y el sistema INFOBRAS: como parte del evento, es funda-
mental dar a conocer la importancia de la institucidn y el sistema INFOBRAS como
herramienta novedosa que contribuye a potenciar las acciones realizadas por la
CGR.

+  Rueda de preguntas: durante el desarrollo del evento, el coordinador de enlace
mostrara disposicion para orientar y absolver las dudas y las consultas de los ciu-
dadanos; complementario a ello podra apoyarse del material de difusién (entrega
masiva).

« Dindmica de la ruleta: el coordinador de enlace INFOBRAS hara uso de la ruleta,
instrumento que le permitird tener un mayor acercamiento al ciudadano y de esta
forma promover su participacion en temas de fiscalizacion de obras publicas. (Ver
anexo 9)

+  Cierre: un punto importante antes de concluir el evento ciudadano es el levanta-
miento de informacion por parte del coordinador de enlace, asi como la recopilacion

de material fotografico y audiovisual.

iii. Levantamiento de informacidn: Esta actividad podra realizarse a través de los
siguientes instrumentos: encuestas, cuestionarios, testimonios, entre otros que facili-
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ten la elaboracidén del “Informe de evaluacién del evento” con las recomendaciones y/o
conclusiones que permitan medir la satisfaccidn de la ciudadania en el evento realizado.
(Ver anexo 10)

iv. Recopilacién de material fotografico y audiovisual: Es indispensable llevar un
registro fotografico o audiovisual de la feria ciudadana. Dichos productos podran ser
utilizados posteriormente en la elaboracion de material informativo (boletin institucio-
nal internos y externos, comunicados, entre otros) que contribuyan a la difusion de las
actividades que realiza el INFOBRAS. Asimismo, el material también podra ser utilizado
por la prensa o la sociedad civil organizada como herramienta de difusion que permita
transmitir los logros del INFOBRAS.

c) Evaluacién y seguimiento de la feria de acercamiento ciudadano

i. Evaluacion del evento: Al finalizar |a feria ciudadana, los coordinadores de enlace
deberan incluir los resultados obtenidos en el “Informe de evaluacién del evento” (Ver
anexo 10) en el cual se deberan dar conocer las experiencias, asi como los aciertos y
desaciertos que transcurrieron en el evento. Dicho documento debera servir como un
referente para futuras ferias ciudadanas.

ii. Apoyo y sostenibilidad: Luego de realizada la feria ciudadana el coordinador de
enlace debera de realizar el seguimiento respectivo a fin de analizar la informacion con
el proposito de mejorar la implementacion y efectividad de los eventos a realizarse
posteriormente.
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GRAFICO 2 : Etapas de una feria ciudadana

» Establecer fechas

« Gestion de anticipos

» Seleccion de proveedores

« Preparacion de material

» Difusion de la feria ciudadana
» Seguimiento

Planificacion y En este etapa se tomara
organizacion en consideracion todas
agquellas actividades
previas al evento.

Todas aquellas
Ejecucion actividades gue permitan
el adecuado desarrollo

\ del evento.

» Apoyo logistico

« Ejecucion de actividades de difusion

+ Levantamiento de informacion

+ Recopilacién de material fotografico
y audiovisual

Evaluaciony Actjvidades que permitgn
mejorar los puntos débiles
y continuar con buenas
practicas.

seguimiento

« Evaluacion de la feria ciudadana
» Apoyo y sostenibilidad

¢En qué consiste la orientacién ciudadana?

La orientacion a la ciudadania es una herramienta de comunicacion que busca atender
las necesidades de informacion del ciudadano interesado, mediante la cual, el coordi-
nador de enlace procura ofrecer un servicio de calidad, dando explicaciones de manera
sencilla y de facil entendimiento. Normalmente, este proceso de orientacion se inicia a
demanda del ciudadano.

En el desarrollo de la ejecucion de la feria ciudadana se recomienda el uso de la Matriz

de atencién INFOBRAS. En ella se precisa el rol y la actitud que debera tener el coordi-
nador de enlace frente a los ciudadanos.
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Matriz de atencion al ciudadano - INFOBRAS

Identificar al usuario. El primer paso para poder brindar una adecuada
orientacion es identificar al usuario, independientemente del medio de
comunicacion.

Necesidad de orientacién. Una vez identifiguemos al usuario es im-
portante saber su necesidad, a fin de poder satisfacerla.

Facilitar informacion. Se le debera brindar la informacion oportuna de
acuerdo a la necesidad que el ciudadano presente. Por ejemplo, hacien-
do uso de casuisticas, reportes, entre otros documentos.

Orientar con la finalidad de dar solucién. Con la finalidad de reforzar
la informacion brindada anteriormente, el coordinador debera brindar
las soluciones a cada una de las consultas que surjan por parte del
ciudadano.

Brindar material de apoyo. El coordinador de enlace podra hacer uso
de material fisico tales como: dipticos, flyer informativos, lapiceros, en-
tre otros.

Retroalimentacién efectiva. Es importante consultar al ciudadano si
quedo conforme con la informacion brindada.

Afianzar la relacién coordinador - ciudadano. Una vez finalizada la
atencion, el coordinador de enlace debera mostrarse dispuesto a absol-
ver posteriores consultas y/o dudas. Ello puede estar acompanado de
informacion sobre sus datos de contacto.

Seguimiento continuo. Es importante tener en cuenta, que posterior
a la atencion brindada al ciudadano, el coordinador lo invite a participar
en futuras actividades de difusion del INFOBRAS.
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6.2 SEGUNDA AREA DE APOYO:
Capacitacion y orientaciéon a funcionarios publicos

Esta area de apoyo esta dirigido a los funcionarios publicos y busca orientarlos en el
funcionamiento del sistema INFOBRAS vy la vinculacion que este tiene con el Plan de
Incentivos a la Mejora de la Gestion y Modernizacion Municipal.

:Qué es el sistema INFOBRAS?

Un sistema de informacidn de obras publicas disefiado e implementado por la Contralo-
rfa General de la Republica, y que busca transparentar la informacién sobre la ejecucion
de las obras publicas y fomentar la participacion ciudadana en el control y fiscalizacion.

i) Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2013, la cual
determina, a través de su décimo octava disposicion complementaria,
la obligacién que las entidades publicas de los tres niveles de gobierno
tienen de registrar en el INFOBRAS, informacion sobre la ejecucion de
obras publicas.

ii) La Directiva 007-2013-CG/OEA “Registro de informacion y participa-
cion ciudadana en el control de obras publicas (INFOBRAS)”, tiene por
finalidad precisar y uniformizar los criterios que el funcionario publico tie-
ne gue tomar en cuenta para el registro de informacion sobre la ejecucion
de las obras publicas a cargo de su entidad.

Estos dispositivos podran ser descargados en el portal del sistema IN-

FOBRAS. Basta con ingresar al enlace ;Qué es INFOBRAS?, a la seccion
“Marco Normativo.
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El sistema INFOBRAS es una plataforma compuesta por las siguientes secciones:

i. Ficha Datos Generales de Obra: Esta ficha contiene la clasificacion de la obra, el
proyecto de inversion publica, el expediente técnico de la obray el detalle financiero de
la obra.

ii. Ficha Datos de Ejecucién de Obra: Esta ficha esta dividida en cuatro secciones que
se detallan a continuacion:

«  Seccion |: Datos de obra

«  Seccion lI: Linea de tiempo

«  Seccion lll: Avances de obra

«  Seccion IV: Informacion complementaria

Para mayor informacién sobre el registro de informacidn en el sistema INFOBRAS, el
coordinar de enlace debera revisar el “Manual de usuario: Sistema de informacion de
obras publicas (INFOBRAS)”, contenida en el CD adjunto a la presente guia y a través
de la descarga en la pagina del INFOBRAS.

:Qué es el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién y Modernizacién Muni-
cipal (PI)?

El Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion y Modernizacion Municipal (PI) es un
instrumento del Presupuesto por Resultados (PpR) impulsado por el Ministerio de Eco-
nomia y Finanzas, y orientado a promover las condiciones que favorecen el crecimiento
y el desarrollo sostenible de la economia local, incentivando a las municipalidades a la
mejora continua de la gestion local.

El Plan de Incentivos fue creado en el 2009 mediante la Ley N° 29332, y modificado
mediante Decreto de Urgencia N° 119-2009, con el fin de que el MEF disefie y establez-
ca los procedimientos para el cumplimiento de metas, e identifique los recursos a ser
transferidos a las municipalidades que cumplan con las siguientes metas:
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« Incrementar los niveles de recaudacion de los tributos municipales.
«  Mejorar la ejecucidn de proyectos de inversion.

«  Reducir la desnutricion crénica infantil en el pais.

«  Simplificar los tramites burocraticos.

«  Mejorar los servicios publicos.

«  Prevenir los riesgos de desastres.

Entre los actores involucrados en el Plan de Incentivos tenemos:

i) EL MEF establece y regula el marco normativo del PI, autoriza la transferencia de los
recursos y supervisa su correcto uso.

ii) Las entidades publicas responsables de la meta disefian la propuesta y elaboran los
instructivos, también garantizan la asistencia técnica a las municipalidades e informan
al MEF sobre los resultados de la evaluacion.

iii) Las municipalidades dan cumplimiento a la meta de acuerdo a los instructivos y ma-
nuales, con la finalidad de beneficiarse de la transparencia de recursos del PI, debiendo
darle un uso conforme a lo dispuesto en la normativa.

GRAFICO 3 : Actores involucrados en el plan de incentivos

Plan de
incentivos
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Clasificacidon de Municipalidades Participantes del Plan de Incentivos

El ano 2015, el MEF aprohd el Decreto Supremo N° 400-2015-MEF, mediante el cual
clasifico a las municipalidades participantes del Plan de Incentivos tomando en cuenta
las carencias, las necesidades y las potencialidades de las 1 851 municipalidades:

Clasificacién de municipalidades

Tipo de municipalidad Ne de Gobiernos Locales

Ciudades principales tipo A 40

Ciudades principales tipo B 210

Ciudades principales con 500 0 mas 558

viviendas urbanas

Ciudades principales con menos de 500 1043
viviendas urbanas

Total 1851

Participacion del INFOBRAS en el Plan de Incentivos

A partir del afno 2013, el sistema INFOBRAS participa como meta en el plan de incenti-
vos. El objetivo principal es fortalecer entre las municipalidades el ejercicio del regis-
tro y la publicacion de la informacién publica y por consecuencia mantener un registro
actualizado, llevar un mejor control de la ejecucion fisica y financiera de las obras en
ejecucion durante el periodo del afo en curso. Para lograr dicho fin, los gobiernos loca-
les deberan garantizar el cumplimiento de una serie de actividades a ser realizadas en
dos momentos durante el afio: el primer periodo de evaluacion se lleva a cabo de enero
a julioy el segundo de agosto a diciembre.
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GRAFICO 4 : Incremento de participacion en la meta INFOBRAS

250 municipalidades 808 municipalidades 1851 municipalidades

de ciudades principa- de ciudades princi- de ciudades principales
les tipo “Ay B” pales tipo “AyB”y tipo “Ay B”, ciudades
ciudades no princi- no principales con
pales con 500 0 mas 500 o mas viviendas
viviendas urbanas urbanas y ciudades no

principales con menos
de 500 viviendas ur-
banas

¢Qué es un taller de capacitacion dirigido a funcionarios publicos?
Organizado por la Controlaria General, los talleres de capacitacion buscan transferir
conocimientos y garantizar el aprendizaje de las técnicas de registro entre los funcio-

narios publicos de entidades gestoras de obra publica.

Los talleres de capacitacion, ejecutados por el equipo INFOBRAS, son de dos tipos: a)
talleres de capacitacion programados v b) talleres de capacitacion a demanda.
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a) Talleres de capacitacion programados:

Implementados a nivel nacional, y bajo la direccién de la Gerencia, los talleres de capa-
citacién programados estan dirigidos al cumplimiento de los compromisos definidos con
otras instituciones, en el marco de diversos convenios interinstitucionales.

Entre ellas se encuentran, por un lado, las capacitaciones programadas en el marco del
Plan de Incentivos vy, por otro, los talleres presenciales que se brindan a través de la Es-
cuela Nacional de Control de la CGR, cuyas fechas son proporcionadas oportunamente
a través del sistema INFOBRAS.

b) Talleres de capacitacién a demanda:
Son eventos no contemplados en la programacion anual de capacitacidn, pero que res-
ponden a demanda y necesidad de entidades encargadas del registro en el sistema

INFOBRAS.

Estos eventos suponen un mayor numero de sesiones, el incremento del nimero de

viajes y de los recursos planificados por la Gerencia.
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GRAFICO 5 : Diferencias entre capacitaciones programadas y a demanda

Talleres de

capacitacion programados capacitacion a demanda

 Laplanificacion se lleva a cabo de » Pueden surgir imprevistos que por
manera eficiente. la premura del tiempo no podran
+ El capacitador tiene conocimiento, ser atendidos.
lo que le permite manejar sus » Se corre el riesgo de no contar
tiempos de una manera adecuada. con personal idoneo para llevar a
+ Se tiene asignado el presupues- cabo el taller.
to a invertir en el desarrollo del + No se tiene un presupuesto de-
taller de capacitacion. signado, lo que conlleva a que el

« El tiempo de difusion es mas taller se realice con ciertas limi-

prolongado, lo que asegura la taciones.
participacion total. « Debido al limitado tiempo de di-
+ Existe una fecha determinada fusion el nimero de participantes
para la ejecucion del taller de es incierto.
capacitacion. - El taller de capacitacion debera

ajustarse a la disponibilidad del
personal encargado.

a) Planificacion y organizacion

En conjunto con el equipo INFOBRAS, los coordinadores de enlace implementaran las
siguientes actividades para garantizar el desarrollo de los talleres de capacitacion:

i. Definicion de fechas: En el caso de los talleres de capacitacién programados, las
fechas estan determinadas; sin embargo, cuando se trate de los talleres realizados a
demanda se deberan realizar coordinaciones previas para determinar las fechas en las
que se desarrollara dicho taller. Estas coordinaciones se llevaran a cabo directamente
con los representantes de la institucion que requiera el taller.
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ii. Seleccion de proveedores: Establecida la fecha del taller de capacitacion, el coor-
dinador de enlace identificara a los proveedores que abasteceran de todo lo necesario
para el desarrollo del taller.

- Proveedor de local: es importante seleccionar un lugar adecuado que se ajuste a los
requerimientos y asegure el desarrollo del taller de capacitacion. Dentro de su servicio,
el proveedor debera incluir el siguiente material: sillas y mesas, laptop con conexion a
internet, ecran y proyector, micréfono y puntero dser, equipo de sonido.

Es recomendable que el coordinador de enlace realice una visita previa al local y con-
firme sus optimas condiciones para garantizar la seguridad de los concurrentes vy la
realizacion de las actividades propias del taller.

- Proveedor de mobiliario: en caso el proveedor del local no cuente con el mobiliario
necesario, sera oportuno contar con un proveedor de mobiliario adicional que satisfaga
la demanda.

En el caso de que la entidad solicitante cuente con un ambiente idéneo para el desarro-
llo de los talleres el capacitador tendra que precisar precisar el material que requiera.

- Proveedor de coffee break: por lo general, el proveedor del local proporciona también
el servicio de coffee break; si no fuera el caso, el coordinador de enlace contratara una
empresa que satisfaga dicho servicio, la cual sera responsable de la seleccion de las
provisiones del coffee break: Es fundamental garantizar el cumplimiento de lo acordado
con el proveedor, segun la cantidad establecida y el tiempo de entrega.

- Confirmacion de asistencia de participantes: en relacion con las capacitaciones pro-
gramadas en el marco del Plan de Incentivos, el coordinador de enlace realizara la con-
firmacion de asistencia de los funcionarios publicos de las municipalidades que partici-
pan de la meta INFOBRAS.

Para lograr dicho objetivo, el coordinador de enlace seguird las actividades determina-

das en el diagrama de flujo denominado “Confirmacion de asistencia a las capacitacio-
nes, en el marco del PI”. (Ver anexo 11)
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Este proceso inicia con la participacion del analista INFOBRAS, responsable de enviar el
“Reporte de confirmacién de asistencia™y la base de datos de las municipalidades que
participan via correo electrénico o en su defecto podra ser descargado por el coordina-
dor de enlace del CD adjunto a la presente guia.

Posteriormente, el coordinador de enlace confirmara la asistencia de los funcionarios
publicos (como maximo dos por cada entidad) al taller de capacitacion. Esta actividad
podra realizarse via telefdnica o por correo electronico.

Confirmados los participantes, el coordinador de enlace registrara la informacion de los
funcionarios en el “Reporte de confirmacién de asistencia”, y remitira dicha informacion
a las siguientes direcciones electronicas:

Para funcionarios: infobras@contraloria.gob.pe
Para funcionarios relacionados con el plan de incentivos: pi.infobras@contraloria.gob.pe

iii. Preparacion de material: Tomando en cuenta la confirmacion de asistencia de los
participantes al taller de capacitacion, el coordinador de enlace debera precisar el nu-
mero de los participantes con el fin de organizar los materiales a ser distribuidos.

El material de capacitacion debera solicitarse a través del formato “Solicitud de ma-
terial de capacitacion” (Ver anexo 12) el mismo que esta divido segun en material de
aprendizaje y material de exposicion:

- Material de aprendizaje: son los materiales que facilitan la transferencia de los

conocimientos a ser desarrollados en el taller: instructivos, manuales, casos prac-
ticos, entre otros.

4 Todos los formatos presentados en los diagramas de flujo podran ser descargados por el coordinador de enlace en
el CD adjunto a la presente guia.
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«  Material de exposicidn: son los materiales que contribuyen a ejemplificar los conte-
nidos de la exposicion, haciéndola mas dindmica y de facil comprensién: presenta-
ciones en ppt, videos explicativos sobre el sistema, graficos, entre otros®.

Una vez recepcionado el material, el coordinador de enlace hara uso del formato “Inven-
tario de material de capacitacién” (Ver anexo 13), con el objetivo de garantizar que los
funcionarios publicos cuenten con el material necesario.

iv. Difusion del taller de capacitacién: La informacion sobre los talleres de capacita-
cién (fechas y sedes) podran ser descargadas de la seccion de “Novedades y Comunica-
dos” de la pagina oficial del sistema INFOBRAS (www.infobras.gob.pe).

v. Seguimiento: Las actividades propias del seguimiento tienen como objetivo garanti-
zar la participacion de los funcionarios publicos en el taller de capacitacion.

Para lograr este objetivo, el coordinador de enlace seguira las actividades planteadas
en el diagrama de flujo denominado “Atencion de consultas del plan de incentivos”. (Ver
anexo 14)

Dicho proceso inicia con la participacién del analista del sistema INFOBRAS , respon-
sable de enviar mediante correo electrénico el “Reporte de atencion de consultas” en
formato Excel, el cual sera descargado por el coordinador de enlace del CD adjunto a la
presente guia.

Luego de recibido o descargado el reporte, el coordinador de enlace podra hacer uso
del mismo, para ello debera identificar el tipo de municipalidad segun clasificacién del
MEF y seleccionar la pestana correspondiente en el formato en Excel. De esta manera
se podran registrar las consultas ingresadas acerca del funcionamiento y registro de in-
formacion en el sistema INFOBRAS ya sea que ingresen por teléfono, correo electronico
o de manera presencial.

5 Este material podra ser solicitado con anticipacion mediante correo electrénico enviado al equipo INFOBRAS.
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Con la finalidad de dar por concluido este proceso, el coordinador de enlace enviara cada
mes el “Reporte de atencion de consultas” a las siguientes direcciones electrénicas:
oremuzgo®@contraloria.gob.pe o cvelez@contraloria.gob.pe.®

b) Ejecucion

El coordinador de enlace verificara que se cuenten con los elementos necesarios para
la ejecucion del taller. Para lograr este objetivo, hara uso de la “Lista de chequeo (taller
de capacitacion)” (Ver anexo 15), con lo cual dara inicio a las actividades siguientes:

i. Apoyo logistico: El coordinador de enlace presentara y verificara con anterioridad el
equipo de ensefianza. Debera realizar las siguientes acciones:

«  Supervision y/o revision de mobiliario: el coordinador de enlace verificara que el
mobiliario corresponda con lo solicitado en la cotizacion enviada por el proveedor,
y comprobara el buen estado del mismo.

+  Prueba de equipos audiovisuales y material a utilizar: el coordinador de enlace con-
firmara el buen funcionamiento de los equipos audiovisuales y el material a utilizar.

ii. Ejecucion de las actividades de difusién: Como parte del desarrollo del taller de
capacitacion, el coordinador de enlace deberad cumplir con los siguientes pasos:

+ Inscripcidn de los participantes: el coordinador es responsable de garantizar que
cada participante complete, de manera adecuada, los campos solicitados en la lista
de asistencia (Ver anexo 16).

«  Entrega de material: el coordinador de enlace hara entrega del material de ense-

fianza (block, lapicero, entre otros) a los funcionarios pubicos, luego de que estos
se hayan inscrito correctamente.

6 Para consultas ingresadas mediante oficio, estas deberan ser atendidas en un plazo no mayor a siete (7) dias
habiles.
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«  Asjstencia al capacitador/participante: el coordinador de enlace brindara asisten-
cia tanto al capacitador como al participante en los diferentes aspectos que estos

solicitan y requieran:

GRAFICO 6 : Asistencia por parte del coordinador de enlace

» Apoyo en la reproducciéon de material audiovisual.
Asistencia al « Apoyo en el manejo de diversos modulos, si el
coordinador lo requiere.

capacitador
P » Apoyo en la ejecucion de otras actividades.

« Asistencia en el manejo del sistema.
'+ Brindar asesoria a los participantes.
« Apoyo en la asistencia técnica al participante.

«  Cierre: el coordinador de enlace debe asegurar la entrega del local y el equipo de
ensefianza en las mismas condiciones en los recibid.

iii. Recopilacién de material fotografico y audio visual: El coordinador de enlace

garantizara el material fotografico y audiovisual del taller y lo enviara al equipo INFO-
BRAS.
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c) Evaluacién y seguimiento

i. Evaluacién del taller de capacitacion: El coordinador de enlace hara uso del “Infor-
me de evaluacidén del evento” y evaluara el cumplimiento (o no) de los objetivos plan-
teados para el taller de capacitacion.

ii. Apoyo y sostenibilidad: El coordinador de enlace realizara esta actividad con el
fin de determinar el logro alcanzado por los participantes en el conocimiento y manejo
del sistema INFOBRAS. Esta actividad también permitira identificar los aspectos a ser
fortalecidos en posteriores capacitaciones.

¢En qué consiste la orientacion técnica a funcionarios publicos?

La orientacion técnica es una herramienta de comunicacion cuyo fin es atender las nece-
sidades de informacion planteadas por los funcionarios publicos con relacién al sistema
INFOBRAS.

Entre las consultas mas frecuentes tenemos:

i. Creacion y/o desactivacion de usuarios: El coordinador de enlace debe tener co-
nocimiento acerca del “Mddulo de creacidn y/o desactivacion de usuarios”, con el fin de
absolver las consultas referidas al tema. De la misma manera, el material de consulta
(manuales e instructivos) podran ser descargados del CD contenido en la presente guia.

ii. Talleres de capacitacion:

- Capacitacion presencial: con relacion a los talleres no programados, el coordinador de
enlace informara que la solicitud realizada por el funcionario solicitante debe ser envia-
da por correo electrénico y cumplir con la siguiente informacion: nombre del solicitante,
nombre de la entidad, nimero de participantes y fechas y sedes tentativas. Con relacion
a las consultas sobre los talleres programados se facilitara las fechas y sedes donde
estos se realizaran.
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- Capacitacion virtual: la Contraloria General junto con la Escuela Nacional de Control
han implementado diferentes cursos virtuales, con el fin de ampliar la cobertura y el
conocimiento del sistema INFOBRAS.

Estos talleres estan dirigidos a profesionales, técnicos y publico en general interesados
en el registro en el sistema INFOBRAS, aungue principalmente a las entidades partici-
pantes del Plan de Incentivos y a las entidades ejecutoras que se encargan del registro
de informacion sobre la ejecucion de obras publicas.

Estos cursos son subvencionados integramente por la Contraloria General; el Unico re-
querimiento a los interesados es inscribirse a través de la plataforma de la Escuela
Nacional de Control ingresando al portal de la Contraloria General.

El coordinador de enlace debera familiarizarse con el procedimiento para la inscripcién
a los cursos virtuales, podra descargar el CD adjunto a la presente guia.

Informacién que podemos obtener del INFOBRAS: La siguiente es la informacién a la
que los ciudadanos en general y los funcionarios publicos en particular pueden acce-
der a través del sistema INFOBRAS: monto invertido de las obras, avance fisico de las
obras, estado de las obras, modalidad de la ejecucidn de las obras, motivo de parali-
zacion de las obras, plazo de ejecucion de las obras, datos de supervisor y residente de
obras, datos de la empresa contratista, nombre de las entidades que financian la obra,
y fotografias que muestran el avance fisico.

iii. Plan de Incentivos: Para aquellas consultas orientadas a la meta INFOBRAS en el
marco del Plan de Incentivos, el coordinador de enlace debera estar en la capacidad de
poder absolverlas haciendo uso del material de aprendizaje (manuales e instructivos).
Dicho material de aprendizaje podré ser descargado de la pagina del INFOBRAS o a
través del CD que se adjunta en la presente guia. Para el caso de consultas sobre la
transferencia de recursos, el coordinador podré derivarlas a los funcionarios del MEF
responsables del PI.

iv. Medios de comunicacién: Para lograr una comunicacion adecuada, el coordinador

de enlace utilizara los medios de comunicacion mas convenientes segun la consulta que
resolveran. Las consultas ingresadas, independientemente de la modalidad, deberan
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ser registradas en el formato “Atencion de consultas” (Ver anexo 14) contenida en el
CD adjunto a la presente guia, la misma que debera ser remitida al equipo INFOBRAS

de manera mensual.

GRAFICO 7 : Etapas de un taller de capacitacion
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« Ejecucion de actividades de difusion
« Recopilacion de material fotografico

« Evaluacion del taller de capacitacién



6.3 TERCERA AREA DE APOYO:
Aseguramiento de la calidad de la informacién

Con el fin de que el INFOBRAS sea un sistema confiable de consulta de informacion de
obras publicas, durante esta etapa el coordinador regional debe asegurar la calidad
de la informacion registrada, de tal modo que se disminuyan los margenes de error al
momento de registrar informacion.

La presente area de apoyo desarrolla dos secciones: el procedimiento de aseguramien-
to de la calidad y las herramientas para su desarrollo.

¢ Qué es el procedimiento de aseguramiento de la calidad de la informacién?

Es el conjunto de actividades que permiten contar con los requisitos de calidad necesa-
rios para asegurar la confiabilidad de la informacion registrada en el sistema INFOBRAS.
Para ello, se deberan aplicar protocolos contenidos en la presente guia, monitoreando
la informacidn registrada en el sistema a través de los diferentes madulos.

Este procedimiento permitird que el sistema INFOBRAS se ajuste a otros sistemas ad-
ministrativos del Estado, de tal forma que registre informacion fidedigna sobre las obras
publicas realizadas a nivel nacional. En este sentido, el coordinador de enlace velara por
la calidad de la informacidn registrada en el sistema INFOBRAS.

El sistema INFOBRAS cuenta con diversos modulos que garantizaran el procedimiento
de aseguramiento de la calidad de la informacion: el médulo de alertas, el modulo de
obras emblematicas y el mddulo rol monitor. Durante esta tercera area de apoyo, sin
embargo, el coordinador de enlace invertira un mayor tiempo en el primer médulo.

i. Modulo de alertas: A través de este mddulo el coordinador de enlace generara in-
formacion destinada a alertar a las entidades publicas que registran informacion en el
sistema INFOBRAS sobre los registros desactualizados e informacién que no completo
oportunamente.

El coordinador de enlace seguira las actividades planteadas en el diagrama de flujo
denominado “Proceso de aseguramiento de la calidad de la informacion” (Ver anexo 17)
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con el fin de lograr un mejor entendimiento del proceso de aseguramiento de la calidad
de la informacion.

Este proceso inicia con la participacion del coordinador de enlace, quien sera el encar-
gado de solicitar usuario y contrasefa para acceder al sistema INFOBRAS, en especifico
al mddulo de alertas, a través de un correo electrénico a la siguiente direccidn: avitor@
contraloria.gob.pe’

Luego de enviada la solicitud, el analista INFOBRAS debera corroborar si los datos son
correctos; en caso los datos no sean validos el analista remitira nuevamente el correo
electronico al coordinador de enlace solicitandole la verificacidon de los mismos.

De ser los datos correctos se omitira este paso, seguido el analista debera generar los
accesos a través del sistema de seguridad (SICGR) y posterior a ello enviara el usuario
y contrasena de acceso al INFOBRAS al coordinador de enlace mediante correo elec-
trénico.

Una vez enviados los accesos, el coordinador de enlace debera validar que sus datos
sean los correctos, caso contrario debera comunicarlo al analista INFOBRAS a fin de
poder crear nuevamente los accesos y que los enviados sean los correctos.

Posteriormente, el coordinador de enlace debera enviar una lista de entidades bajo su
ambito de control en formato Excel, lo cual sera enviado via correo electrénico con el
asunto: “Listado de entidades — (Nombre de la Oficina Descentralizada de la CGR), a fin
de que el analista INFOBRAS pueda verificar los codigos de entidad en el SICGR.

De ser correctos los datos, el analista debera extraer informacion de los contactos para
luego enviar al siguiente dia habil un correo electrdnico con la lista de registradores del
INFOBRAS por entidad, asi como el “Reporte de aseguramiento de la calidad” el cual
también podra ser descargado del CD adjunto a la presente guia.

7 Todas las coordinaciones o solicitudes referidas al proceso de aseguramiento de la calidad de la informacion seran
directamente atendidas a través de este correo electronico (avitor@contraloria.gob.pe)
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La finalidad del envio de esta lista es que el coordinador de enlace notifique a las enti-
dades publicas acerca de las obras que sean necesarias regularizar, segun los siguien-
tes criterios:

«  Nombre de la obra: se debera verificar que el nombre de la obra sea coherente y
corresponda a una obra publica, asimismo se debera tener en cuenta que no se
presenten errores graves de digitacion.

«  Fecha de inicio: se debera verificar que la fecha de inicio de obra tenga coherencia y
no presente errores de digitacion.

+  Direccion: se debera verificar que la direccién no presente errores de digitacion y a
su vez que brinde una referencia precisa del lugar donde se esta ejecutando la obra.

+  Coordenadas: se debera verificar que las coordenadas ingresadas se encuentren
dentro del rango establecido para su posterior revision; ademas, la ubicacion no
debe encontrarse fuera del territorio peruano.

«  Avances de obra: se debera verificar que los avances estén debidamente actuali-
zados para todas las obras que cuenten con fecha de inicio de ejecucion de obra.

- Fotografia: se debera verificar que las fotografias adjuntas guarden relacion con los
avances mensuales de la obra.

«  Monto de aprobacion: se debera verificar que el monto de aprobacion registrado
coincida con el monto de aprobacién presentado en el documento adjunto.

«  Documento de aprobacién: se debera verificar que el documento adjunto sea un
documento valido de aprobacion de expediente técnico.

«  Estado: se debera verificar que las obras que alcanzaron el 100% de avance fisico
real presenten el estado de obra finalizada.

Para realizar las notificaciones a las entidades publicas, el coordinador de enlace debe-
ra hacer uso del modulo de alertas ubicado en la pagina del INFOBRAS. (Ver anexo 18)

Finalmente, el coordinador de enlace debera enviar el “Reporte de aseguramiento de la
calidad” mediante correo electronico, culminando asi dicho proceso.

ii. Médulo de obras emblematicas: A través de este mddulo se podra realizar el se-

guimiento a aquellos proyectos de gran envergadura cuya ejecucion, a nivel nacional,
es de gran importancia; y de identificar informacion desactualizada permite el envio de
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notificaciones. Por lo general, esta accion se realiza por disposicién del Departamento
de Mega Proyectos, la CGR o la prensa.

Para un mejor entendimiento sobre dicho mddulo se ha desarrollado un manual sobre
su uso y funcionalidades, el mismo que podra ser descargado por el coordinador de
enlace del CD adjunto a la presente guia.

iii. Madulo rol monitor: A través de este madulo el coordinador de enlace podra dar
seguimiento a toda la informacion registrada sobre las obras publicas contenidas en el
sistema INFOBRAS, asimismo, este rol permitird generar reportes actualizados sobre
la data consultada. Para tal fin, el coordinador debera revisar el manual contenido en el
CD adjunto a la presente guia.

6.4 CUARTA AREA DE APOYO:
Verificacion de la informacion registrada
por parte de los jefes de oci

La ultima area de apoyo consiste en el seguimiento del cumplimiento del “Proceso de
verificacién de la informacion registrada en el Sistema de Informacion de Obras Publicas
— INFOBRAS, por parte de los Organos de Control Institucional para el afio 2016”.

En esta etapa los coordinadores de enlace deberan dar seguimiento al proceso de veri-
ficacion que realizan los jefes de las Oficinas de Control Interno, con la finalidad de re-
forzar el cumplimiento, en el marco de lo establecido en la Directiva de “Programacion,
Ejecucién y Evaluacién del Plan Anual de Control de los Organos de Control Institucio-
nal” que se emite cada ano.

:Qué es el proceso de verificacién de la informacion registrada por parte de los
jefes de OCI?

Es el proceso mediante el cual se realiza la verificacién y seguimiento a la informacidn

registrada en el INFOBRAS por parte de las entidades publicas, a través de la validacion
de la informacién registrada por parte de los Organos de Control Institucional (OCI).
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a) Marco normativo

El procedimiento de verificacion de la informacion registrada por parte de los jefes de
OCl se encuentra regulado en el marco de las actividades de la Directiva de “Progra-
macién, Ejecucion y Evaluacién del Plan Anual de Control de los Organos de Control
Institucional” que se aprueba cada afo”. En él se plantea la verificacién de registros
en el sistema INFOBRAS como parte de la programacion del Plan Anual de Control.
Esto contribuird al nuevo enfoque de control de la Contraloria General, mediante los
“Lineamientos para el proceso de Verificacion de la Informacion registrada en el siste-
ma INFOBRAS” para el seguimiento a la informacidn que registran las entidades en el
sistema INFOBRAS, obteniéndose asi informacion confiable y completa sobre las obras
gue se encuentren en fase de inversion.

b) Actores involucrados en el proceso de verificacidn

Todos los jefes de OCI responsables de cumplir con la verificacidn de los registros reali-
zados por las entidades publicas bajo su ambito de control comunican los resultados a
la Contraloria General a través del sistema INFOBRAS.

Dicho proceso de verificacion se realiza dos veces en el afio. La primera de ellas incluye
las obras que se ejecutan hasta el 31 de diciembre del ano en curso, iniciando el proceso
de verificacion el primer dia habil del mes de enero del siguiente afio; el plazo maximo
de emision del reporte de verificacion es el primer dia habil del mes de marzo del mismo
ano. El segundo proceso de verificacion incluye las obras que se vienen ejecutando has-
ta el 30 de junio del afo en curso, iniciando el proceso de verificacion el primer dia habil
del mes de julio; el plazo maximo de emision del reporte de verificacion es el primer dia
habil del mes de setiembre del mismo afio.

Para mayor detalle el coordinador de enlace debera revisar los “Lineamiento para el
Proceso de Verificacidn de la informacidn registrada en el Sistema de Informacidn de
Obras Publicas — INFOBRAS, por parte de los Organos de Control Institucional para el
afio 20157, el mismo que podra ser descargado de la pagina del INFOBRAS o a través
del CD que se adjunta en la presente guia.
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Herramienta a utilizar en el proceso de verificacion

El coordinador de enlace debera hacer uso del mddulo de verificacion de jefes de OCI,
cuyas funcionalidades se detallan en el “Manual de usuario — Mddulo de verificacion de
obras — OCI”, el mismo que se adjunta en el CD de la presente guia.

Para efectos del desarrollo de esta cuarta area de apoyo, el coordinador de enlace de-
bera realizar el seguimiento a la verificacion de la informacion registrada en el sistema
INFOBRAS, por parte de los jefes de OCI’s durante la primera etapa del proceso de veri-
ficacidn (del 4 de enero al 1 de marzo de 2016) y segunda etapa de verificacion (del 1 de
julio al 1 de setiembre de 2016).

Esta actividad tiene como principal objetivo reforzar el cumplimiento del proceso de
verificacién que realizan los Organos de Control Institucional, en el marco de lo esta-
blecido en el numeral 6.2.1 de la Directiva N° 016-2015-CG/PEC., aprobado con RC N°
361-2015-CG del 13 de diciembre de 2015.

Para ello, el coordinador de enlace debera seguir las actividades planteadas en el dia-
grama de flujo denominado “Seguimiento a la verificacion de la informacion registrada
en el sistema INFOBRAS, por parte del Organo de Control Institucional — OCI”. (Ver
anexo 19)

Dicho proceso inicia con la participacion del coordinador de enlace, quien sera el encar-
gado de solicitar usuario y contrasefia para acceder al sistema INFOBRAS a través del
“Rol Analista”. Para ello debera remitir los siguientes datos:

«  Asunto: asignacion del “Rol Analista”

« Nombres y apellidos de solicitante

« Nombre de la entidad o unidad ejecutora bajo su ambito de control
«  Cddigo de trabajador (personal CGR)

«  NuUmero de Documento de Identidad (DNI)

Dicha informacion debera ser remitida al correo electronico

mromero@contraloria.gob.pe, solicitud que serd atendida en un plazo no mayor a tres
dia habiles de haber sido recibido el correo.
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Asimismo, el analista INFOBRAS enviara un comunicado de inicio de actividad el primer
dia habil del mes de febrero del afio en curso, a los correos electrdnicos de los coordi-
nadores de enlace para dar inicio al seguimiento del proceso de verificacion que realizan
los jefes de OCI.

Posteriormente, los coordinadores de enlace identificaran a los jefes de OCI bajo su
ambito de control y validaran el porcentaje de avance en la seccion de Reportes del
“Mddulo de Verificacion de Obras — OCI”, identificando a aquellos jefes de OCI con un
rango de rendimiento entre 0% y 17%, a quienes se les enviara via correo electronico;
notificandoles que tienen una actividad pendiente. (Ver anexo 20)

Luego a través de la seccion Reportes del “Mddulo de Verificacion de Obras- OCI”, corro-
borara los resultados obtenidos a través de las notificaciones enviadas. (Ver anexo 21)

Finalmente, el coordinador de enlace deberd registrar la informacion sobre los resul-
tados obtenidos en un formato en Excel que puede ser descargado del CD adjunto a la
presente guia; el cual debe contener el listado de jefes de OCl bajo su ambito de con-
trol, resultados del seguimiento realizado al proceso de los OCl, dicho documento sera
enviado mediante correo electronico a los analistas INFOBRAS encargados del proceso
de verificacion de los OCI con un plazo maximo de tres semanas de iniciado el proceso
de seguimiento a los OCI.

Cabe senalar que en caso de presentarse limitaciones durante el seguimiento al proce-

so de verificacidn, este debera ser informado de manera inmediata y concisa al equipo
INFOBRAS.
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Anexo 1: Organizacion operativa de la
Gerencia de Estudios y Gestién Publica

Gerencia de Estudios
y Gestion Publica

Apoyo Administrativo

Supervision

INFOBRAS

Departamento Departamento
de Estudios de Control Interno
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Anexo 2: Conformacion del equipo INFOBRAS

Gerente Mariana Llona 3171 mllona@contraloriagob.pe

Lider de proyecto Raquel Falconi 1966 rfalconi@contraloriagob.pe

Analista INFOBRAS Silvia |zasiga 6223 sizasiga@contraloriagob.pe

Analista INFOBRAS Giovana Quesada 1965 gquesada@contraloriagob.pe

Analista INFOBRAS Orlando Remuzgo 1964 oremuzgo@contraloriagob.pe
Analista INFOBRAS Carlos Vélez 6205 cvelez@contraloriagob.pe
Analista INFOBRAS Gustavo Lecca 1748 glecca@contraloriagob.pe

Analista INFOBRAS Jonathan Vasquez 6205 jvasquezsc@contraloria.gob.pe

Analista INFOBRAS Miriam Romero 1745 mromero@contraloriagob.pe

Analista INFOBRAS Abel Vitor 1746 avitor@contraloriagob.pe
Consultor Maribel Montoya 6224 mmontoya@contraloriagob.pe
Consultor Maria Mufoz 1967 mmunoz@contraloriagob.pe

Programador INFOBRAS Abel Requena 1745 arequena@contraloriagob.pe
Programador INFOBRAS Olga Zambrano 1746 ozambrano@contraloriagob.pe
Programador INFOBRAS Claudia Chavez 1746 cchavez@contraloriagob.pe
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Anexo 3: Oficinas descentralizadas

ORC Tumbes (072) 508 536 / 508 495
ORC Piura (073) 324 699
ORC Trujillo (074) 225 880
ORC Cajamarca (076) 361194 / 365 033
ORC Moyobamba (042)562 111 / 562 861
ORC Chachapoyas (041 479 000 / 479 006
o sweewmessme
ORC Moquegua (054) 461727
ORC Tacna (052) 245135 / 246 230
ORC Abancay (083) 322 380 /322 436
ORC Cusco (084) 262 853
ORC Puno (O51) 367 829

ORC Puerto Maldonado (082) 572 523 / 572 871

‘ GUIA

ORC Huanuco (062) 520 225 / 515 367
ORC Huancavelica (067) 452 598 / 452 741

ORC Ayacucho (066) 327 390

ORC Pucallpa (061) 573 580

ORC Huaraz (043) 421105
ORC Chimbote (043) 311 699
ORClIca (056) 213503
ORC lquitos (065) 223377

OCR Lima Metropolitana (01 330 3000
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Anexo 4: Modelo de oficio para la solicitud de servicio de seguridad Anexo 5: Formato de solicitud de material de difusién

“Afio de la Promocidn de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

Lima, dia d de afi § ’ i
e  QragonTRaLoRiA INFG@BRAS

Sistema de Informacidn de Obras Pblicas

OFICIO N° -2014-CG/XXX

Sefior(a)
Nombre de la persona a quien va dirigido
SOLICITUD DE MATERIAL DE DIFUSION
Cargo
Entidad
Direccion NOMBRE DEL EVENTO:
Distrito/Provincia/D t t i
istrito/Provincia/Departamento REGION:
- - . , o FECHA:
ASUNTO: Solicitud de servicio de seguridad para otorgar garantias en la realizacion de las
ferias ciudadanas en la especificar el lugar del evento. N® PARTICIPANTES:
REF: Oficio N° xxx-A-MDM-2014 de dia de mes de afio
Expediente N° xx-2015-40524 de dia de mes de afio ACTIVOS
[TEM DESCRIPCION VARIABLES ACTIVOS FIJOS CANTIDAD

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que la Contraloria Ge- :
neral de la Republica, con el apoyo del “Programa Buen Gobierno y Reforma de Estado” de la 1 Polo INFOBRAS (para el coordinador de enlace) X 1
Cooperacién Alemana implementada por GIZ, viene desarrollando estrategias y herramientas : 5 Banner y 1
de acercamiento de la informacién del Estado a la ciudadania, siendo una de ellas las deno- :
minadas “Ferias Ciudadanas”, mediante las cuales las instituciones de supervision y fiscaliza- 3 Maodulo X 1
cién del Estado podran acercar sus servicios e instrumentos a la ciudadania a fin de promover

S, . . - 4 Volantes INFOBRAS X 200
su participacion activa en la cautela de los recursos publicos y fomento de los servicios de
calidad. 5 Lapicero INFOBRAS X 200
Para tal fin, le solicito la interposicion de sus buenos oficios a fin de obtener el servicio de g CHEMEISSINACER % 1000
seguridad y las garantias del caso para el evento que se realizara en especificar el lugar del 7 Llaveros INFOBRAS % 50
evento, el dia xx de xxx, en el horario de xx a xx, que contara con la participacién de nombrar
las entidades que participaran. 8

Es propicia la ocasidn para expresarle las seguridades de mi consideracién.

*La informacion contenida en el presente formato ha sido
Atentamente;

agregada a modo de ejemplo.

Selloy firma del solicitante
(Titular de la entidad o funcionario publico designado)
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Anexo 6: Formato de inventario de material de difusion

( ") LA CONTRALORIA
— GENERAL DE LA REPUBLICA

INF@BRAS

INVENTARIO DE MATERIAL DE DIFUSION

NOMBRE DEL EVENTO:
REGION:

FECHA:

N° PARTICIPANTES:

ITEM

DESCRIPCION

Polo INFOBRAS (para el coordinador
de enlace)

Banner

Maodulo

\Volantes INFOBRAS
Lapicero INFOBRAS
Caramelos INFOBRAS

Llaveros INFOBRAS

ACTIVOS
VARIABLES

ACTIVOS

200

200

1000

50

INGRESO
FIJOS (dia/mes/ano)

Sistema de Informacidn de Obras Piblicas

SALIDA TOTAL
(dia/mes/afio)  (dia/mes/afo)

150 50
100 100
550 450
50 0
0

*La informacidn contenida en el presente formato ha sido agregada

a modo de ejemplo.
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Anexo 7: Lista de chequeo (feria ciudadana)

( ) LA CONTRALORIA
- GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTA DE CHEQUEO

ASPECTOS LOGISTICOS PARA LA FERIA CIUDADANA
FECHA Y HORA DE CHEQUEO:
COORDINADOR DE ENLACE RESPONSABLE:

ASPECTOS A REVISAR ]

Maodulo
Banner
Ruleta

MATERIAL FISICO
Lapiceros INFOBRAS
Block INFOBRAS
Lapiceros INFOBRAS

EQUIPOS DE Presentaciones (PPT)

ENSENANZA Videos v fotografias

Stand
OTROS EQUIPOS Camara fotografica

Pantallas LED
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Anexo 8: Pack Coordinador de Enlace INFOBRAS

Tema ludico

La ruleta se utilizard como medio de
atraccion para el evento ciudadano,
ademas de permitir concientizarlo en
temas de obras publicas.

Polo INFOBRAS

Este articulo sera utilizado por el
coordinador de enlace, como dis-
tintivo en el evento.

Banner

Esta herramienta contribuye a
la identificacion y difusion del
evento a cargo del INFOBRAS. Médulo

Esta herramienta se utilizara
como soporte para la entrega
de material al ciudadano, tales
como: dipticos, lapiceros. blocks,

entre otros.
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Pack Ciudadano | Entrega exclusiva

INFGIBRAS
0 6 0

UBA viRSCh TGRS

) unica

& veniFica

@ parmiciPa

Polo INFOBRAS

Se hard entrega de este articulo Unica-
mente como premiacion en la partici-
pacion de la ruleta INFOBRAS.

Llavero INFOBRAS

Este articulo también sera entregado
en la dindmica de la ruleta INFOBRAS,
y contribuira a la recordacion de marca.

Block de notas INFOBRAS

Ademas de ser entregado en la dina-
mica de la ruleta, este articulo sera
ofrecido también al publico asistente
con mayor participacion.
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Pack Ciudadano | Entrega masiva

M. _m.‘.—
M_—ﬂ--_

CONOGE L ESTADD D6 LAS
OBRAS PUBLICAS

() usica

© veriFica
() PaRTICIPA

FRONTAL

RESPALIMAR
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Lapicero INFOBRAS

Este articulo contribuye a la recorda-
cion de marca del INFOBRAS, debido a
su constante uso. Asimismo, comple-
mentara el uso del block de notas.

Volantes INFOBRAS

Este material grafico sera entregado
como medio de recordacién e informa-
cion a los ciudadanos que acudan al
evento

Caramelos INFOBRAS

Por lo general, este producto tie-
ne como finalidad atraer al publico
asistente al stand o médulo

Lapiz INFOBRAS

Al igual gue el lapicero, este arti-
culo sera entregado como comple-
mento adicional al block de notas.
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Anexo 9: Dindmica de la ruleta INFOBRAS

Para efectos del desarrollo de la dindmi-
ca de laruleta INFOBRAS, el coordinador

de enlace debera explicar en qué consiste.

INFG@BRAS

Luego de ello, procedera a elegir a un par-
ticipante al azar. La ruleta esta compues-
ta por cinco temas, las cuales son:

«  INFOBRAS: contiene preguntas sobre
el funcionamiento y potencialidades
del Sistema de Informacion de Obras
Publicas INFOBRAS.

«  CGR: contiene preguntas generales
sobre la institucion.

«  Controly fiscalizacién de obras publi-
cas: contiene preguntas sobre control
y fiscalizacion por parte de la ciuda-
dania, sobre las obras publicas que
se ejecutan en nuestro pais.

«  Obras publicas: contiene preguntas
referidas a la ejecucion de obras pu-

blicas a nivel nacional.

«  Comodin: esa opcidén le permite al participante elegir entre cualquiera de las opciones
antes mencionadas.

Cabe sefalar que cada seccidn cuenta con tres niveles seguin el grado de dificultad y cada una

comprende un premio en especifico segun el criterio del coordinador de enlace.

Una vez que el participante conteste de manera correcta, el coordinador de enlace procedera
a entregar el premio segun corresponda, es aqui en donde se hace uso del material exclusivo.
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Anexo 10: Informe de evaluaciéon del evento

Lugar de capacitacion: Lugar del evento
Fecha de capacitacion: Dia/mes/ano

Coordinador de enlace

1. Objetivo
El presente informe tiene como objetivo, dar a conocer la retroalimentacion recibida en
el “denominacion que se le dio al evento con la ciudadania” (...)

2. Detalle del evento

El evento tuvo lugar en laindicar el lugar, ubicada en indicar ubicacion, el dia de mes del
afo Se llevd a cabo en una sola sesidn, de aproximadamente x horas, y estuvo com-
puesto por nimero de participantes (xx) participantes de las ciudades de especificar si
asistieron ciudadanos de otras regiones.

3. Consultas de los participantes/asistentes

A continuacion, se detallan las preguntas realizadas en el evento:

No Preguntas frecuentes Respuestas brindadas
1
2

4. Oportunidades de mejora proporcionadas por los participantes / asistentes

5. Recomendaciones y conclusiones de los capacitadores

Nombre y firmas del coordinador de enlace y personal de apoyo:

Nombres vy apellidos FIRMA

lugar, dia, mes y afo
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Anexo 11: Diagrama de flujo “Confirmacion de asistencia a las Anexo 12: Formato de solicitud de material de capacitacion
capacitaciones, en el marco del PI”

Sistema de Informacidn de Obras Pblicas

DIAGRAVIA DE FLUIO (QACONTRALORIA INF@Q)BRAS

Confirmacion de asistencia a las capacitaciones Plan Incentivos - INFOBRAS

Analistas INFOBRAS Coordinadores Enlace
SOLICITUD DE MATERIAL DE CAPACITACION

I
I
i NOMBRE DEL TALLER DE CAPACITACION:

<, |

(_macio ) : REGION:
|
£ & : : - N FECHA:
nviar farmate de “Reporta | " " 4
 [rremmess e : e N PARTICIPANTES:
SRS |kt : )
Formatn 1 Uamada/correo
as-'stﬁ\] 1 l R
I
o | ACTIVOS
1 [TEM DESCRIPCION ACTIVOS FIJOS CANTIDAD
: . lkzistra’inhrT n:idﬂdcﬂ VAR'ABLES
! coniirmacén de sstencit®
i . 1 Banner INFOBRAS X 1
| | B
Y
! ; 2 Instructivos X 80
Racapcinnar “Raparte da 1 _tm-'-ilf__ Hemrl_é de e
confirmacién de asistencia® | : (:::i::“i::::gi;t::::;
! L s J 3 Manuales X 80
| [ asistencia
i | = 4 Casos practicos X 80
FIN : Lotus Motes
! = 5 Volantes INFOBRAS X 100
|
! 6 Lapiceros INFOBRAS X 80
1
I 7 Lapices INFOBRAS X 80
8 Block INFOBRAS X 80

*La informacién contenida en el presente formato
ha sido agregada a modo de ejemplo.
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Anexo 13: Formato de inventario de material de capacitacion Anexo 14: Diagrama de flujo “Atencién de consultas
del plan de incentivos”

(O *A CONTRALORIA INF@BRAS
~ GENERAL DE LA REPUBLICA Sistema de Informacidn de Obras Piblicas DIAGRAMA DE FLUJO
3 Atencién de consultas de Plan de Incentivos - INFOBRAS

INVENTARIO DE MATERIAL DE CAPACITACION

Lotue Motes

Analista INFOBRAS Coordinadores Enlace
NOMBRE DEL EVENTO:
REGION: i
INICIY
FECHA: :
1
o 1
N° PARTICIPANTES: T ey — H
e de aterkion de comultas” del : Atender consultas subre PE
— 4 Pl con Base Datos 1 »| (lamada, correo electrénicn,
Lﬂua_Na_l_m municipalidades (BDM) 1 prasancial]
. ACTIVOS ACTIVOS INGRESO SALIDA TOTAL Fometo rpore i
ITEM DESCRIPCION o 1
VARIABLES FIJOS (dia/mes/afio)  (dia/mes/afno)  (dia/mes/afio) ! +
: Seleccionar clasificacion de la
1 Banner INFOBRAS X 1 1 ! m.da:f n: [;; ;;;Tmr "B,
| 2 i
2 Instructivos X 80 75 5 i
1 4
3 Manuales X X 80 75 5 E Registrar ;aml.;,.m de
consulta en el farmato
: (entidad, medio de consulta,
4 Casos practicos X 80 75 5 1 fecha, etc),
)
1
5 Volantes INFOBRAS X 100 90 10 H -
1
= - | Enviar "Reporte de atencién
6 La pice ros INFOBRAS X 80 75 5 Rf:::::i:::; :::::S:::-e - : ) 'df Cun;ullas; L:J"dg
I INOrMmacion régistra 'enurle
1
7 Lépices INFOBRAS X 80 75 5 | e
] . T
8  Block INFOBRAS 80 75 5 - i
1
1

*La informacién contenida en el presente formato

ha sido agregada a modo de ejemplo.
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Anexo 15: Lista de chequeo (taller de capacitacién)

Q) LA CONTRALORIA INFQ

LISTA DE CHEQUEO

ASPECTOS LOGISTICOS PARA EL TALLER DE CAPACITACION
FECHA Y HORA DE CHEQUEO:
COORDINADOR DE ENLACE RESPONSABLE:

ASPECTOS A REVISAR “ OBSERVACIONES

Proyector

EQUIPOS DE LLaptop con conexion a
ENSENANZA  internet

Ecran

Sillas
MOBILIARIO

Mesas

Instructivos
MATERIAL DE Manuales
APRENDIZAJE .

Casos practicos
MATERIAL DE Presentaciones (PPT)
EXPOSICION Vifcleons

COFFEE BREAK  Varios
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Anexo 16: Lista de participantes

INF@Q)BRAS

Sistema de Informacidn de Obras Pblicas

( ) LA CONTRALORIA
— GENERAL DE LA REPUBLICA

TALLER DE CAPACITACION: “Nombre del evento”

LUGAR: EXPOSITOR:  firma
FECHA:
TURNO:

ITEM APELLIDOS NOMBRES INSTITUCION E MAIL DNI FIRMA

10
n

12

73



Anexo 17: Diagrama de flujo “Proceso de aseguramiento de la Anexo 18: Mdédulo de alertas

calidad de la informacion”
i. El coordinador de enlace deberd ingresar a la pagina del INFOBRAS www.infobras.gob.pe

ehrﬁﬂ.n al sistema
DIAGRAMA DE FLUJO
Tarea de aseguramiento de la calidad INFOBRAS

Coordinador ENLACE Analistas INFOBRAS

7

l

Enviar “reporte de
ascguramicnto de la
calidad”

C )
Recepcionar reporte de T
4 —
Lotus Hotes.

ascguramiento de la
calidad

1
]

1 ADMINISTRACION REPORTES
() ; : :
— Modulo de alertas Envio de alertas para registradores

1
1
I
[ i
ek sulicitar usuario y - ~_ . e
= — | _ I Los datos son Crear usuario Enviar usuario y
Pritintdartns : xiiormclm?/}“ =Sk INFOBRAS contrasefia INFOBRAS Lotus Notes
t o
i %
. I SICGR
@—NO ~Zlos datos son™ !
e “'/-_“_“:nrrndnd“/ ;
5;' i
g ) Enviar lista de i o e Una vez ingresada a la pagina del INFOBRAS, se debera colocar el usuario y contrasefia asig-
Lotus Notes entidades bajo Ambito t tidades en SICGR .
. de control : oot SR nados por el analista INFOBRAS.
i
! "
wI\ ’c(l.os dnmbs;ﬁ“ sl Estraer datos de o P H |. 'd l. d |. l. d d d l d b L [ H '. = “Ad
: mmm,/}— o il ii. Para ingresar al médulo de alertas el coordinador de enlace debera elegir la pestana “Ad-
I e P e . ST P P . “« .
: l ministracion”, seguido de la opcién “Mddulo de alertas”, finalmente dar click en “Envio de
1 . » ’ . .1
il s sy ! P Alertas para Usuarios INFOBRAS”, segiin como se muestra a continuacion:
%—‘ﬁq través del modulo |« 1 por entidad y "reporte
NEOBRAS alertas 1 aseguramiento calidad”
I
I
I
I
I
1
1
I
I
I
I
I
I
!

Mant. Georreferenciacion en el INFObras

Mant. req. alterativo de obras Envio de alertas para usuarios

INFObras
-]

Administra los correos de
Formulario consultas
Evaluacion de PI

Administracion de periodo
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iii. Una vez ingresado al médulo de alertas el coordinador de enlace, en la seccion “Usuario v. Automaticamente aparecera un listado de todas las entidades publicas segun los criterios
destino”, debera seleccionar la opcidn “entidades publicas”. anteriormente establecidos, tal como se muestra a continuacion:
SEGUIMIENTO DE OBRAS ADICIONAL DE OBRA AUMTOR Hudear Copiar Tabia, || Excet || tmprimir

Mostrar 10 ¥ registros por pagina

= - N*® obras sin N*® de obras sin N* de obras con N* de obras con
E Nombre de la entidad alN cxpediente & | plazode & avances 4 | avanceal 100% & | . Fechade .
[CMPRESA DL AGUA POTADLL ¥
4 0 0 2 0

ENVIO DE ALERTAS PARA USUARIOS INFOBRAS
ALLAMN I ARILLALSY CANE TE 5.
Usuario destino: EMPRE S8 MUNICIFAL Db AGUR POTABLE Y
| - Seleccione - v AL CANT DOMNGD MANDAMIFNTO SIPAN - 42 4 1 20 §
l -- Seleccione -- I CMAPA HIUACHIO
DN':‘L AS EMPRE SA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥
_ ALCANTARILLADS DE BARRAMCA 5.8 SEMAPA : ’ ’ ‘ ’
EMPRE3A MLINICIPAIL NF MERCADGS 5 A -
17 0 0 1 7 24/00/2015
CMMGA
EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS DE AGUA
5 2 L o o
FPOTABLE ¥ ALCANTARILLADD DE HUARAL 5.4
EMPRESA MIUNICIPAI INMORIL IARIA DF |IMA
26 4 3 12 0
SA TMILIMA
iv. Al seleccionar la opcion “entidades publicas” el coordinador de enlace tendra la opcién TOHOD MUNICIFAL DE INVERSIONE S DEL < . ’ - .
LCALLAL S A - FINVERUALLAL
de elegir el criterio de busqueda ya sea por “seleccién individual” la cual permite realizar la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DC ALLAUCA 1 0 0 0 0 240072015
busqueda seguin el nombre de la entidad, por tipo de gobierno (gobierno nacional, gobierno MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AMDAR ' 0 0 0 0
regional y gohierno local) o por ambito de control. Una vez seleccionados los campos dar click MRRICICAUDAR DISTRAL O AHGON ] i L & 2
en “Ver” Pagina 1 de 157 L= | < || = |2

vi. Una vez desplegado el listado de entidades publicas el coordinador de enlace debera

§==§ MODULO DE ALERTAS . . o e . .
‘E’ seleccionar las entidades a las cuales se les enviaran las notificaciones, estan seran todas

ENVIO DE ALERTAS PARA USUARIOS INFOBRAS aquellas que presenten al menos un criterio por verificar no tomando en cuenta el nimero de

. . obras registradas. Finalmente hacemos click en “Enviar Alerta”.
Usuario destino:

ENTIDADES PUBLICAS ¥ |

Criterios de busqueda de entidades: FONDO MUNICIPAL DE INVERSIONES DEL
Seleccion individual: 18 0
& CALLAD 5.A - FINVERCALLAD
" ) ) L L |+ MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE ALLAUCA 1 0
Seleccion por tipo de gobiernos: Seleccion por ambito de control:
= i = ) -5 i =
Seiserie = SSCckeLine |#| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AMBAR 1 0
— Seleccione —
GOBIERND NACIONAL
GOBIERND REGINAL [#] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ANCON 65 1

]
Pagina 1 de 157
Enviar
Alertar
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vii. Luego de ello el sistema presentara el formato de envio de alertas en el cual se ingresaran
los correos electronicos de contactos segun la entidad a notificar. Asimismo los nimeros de
anexo deberan ser reemplazados por el 6224y 1967.

ENVIO DE ALERTAS

Entidad Direccion de comeo electrénico destino Accion

Agregar
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALLAUCA Representante

Agregar
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AMBAR

: . o Agregar
MUNIGIPALIUDAD DISTRITAL DE ANGUN Representante

Asuntu: Notificacion de incumplimiento en el registro de obras en el sistema INFTOBRAS

Estimado usuario de la entidad : [ENTIDAD]

La presente es para hacer de su conocimiento que este Organismo Superlor de Control, en ejercicio de sus atribuclones
legales, viene realizando el seguimiento al registro de la(s) obra(s) piblicas en el Sistema de Informacién de Obras
Publicas - INFOBRAS, habiéndosc encontrado informacion desactualizada

Al respecto, se solicha actualizar dicha infermacidn en un plazo no mayor a 7 dias habiles, a partir del dia sigulente de
la recepcion del presente comeo en virtud a lo dispuesto en la Octogésima Segunda de la Ley de Presupuesto del
Sector Pubico para el Afio Fiscal 2015 (Ley N® 30281), que establace ™ (... que para efectos de ejecucion presupuestal
de proyectos de inversion publica. es requisito previo el registro actualizado del estado de la obra correspondiente en
INFOBRAS", denliu de lus alcances sefialadus en la Directiva N° 007-2014-CG/OEA, para dicho fin se adjunta al
presente o listado de obras

Nomhre de la ohras sin expedients | nhma sin plaro de nhras con avances nhras con avance del 1000
entidad tecnico cjccucion desactualizados sin finalizar

Atentamente

Sistema de Informacion de Obras Publicas - INFOBRAS

Contraloria General de la Repuiblica

Jr. Camilo Camillo # 114. Jesus Mania

Teléfono. (01) 330 3000 Anexo. 6205/ 1748 y

Verifique los datos de la notificacidn y presione el botén Enviar.
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Anexo 19: Diagrama de flujo “Seguimiento a la verificacion de la
informacion registrada en el sistema INFOBRAS, por parte del Organo
de Control Institucional - OCI”

DIAGRAMA DE FLUJO
seguimiento a la verificacién de la informacion registrada en el sistema INFOBRAS
por parte del Organo de Control Institucional - OCI

Analista INFOBRAS Coordinadores Enlace

Solicitar usuario y
contrasefia para acceso a |
INFOBRAS

|

Comunicar inicio de
actividades

k.

Lotus Motes

¥

Identificar a los jefes de
0C bajo su dmbito de
control

h 4

Validar porcentaje de
avance del proceso
verificacion sea <=17%

INFOB

h
Notificar a jefes de OCI
raalicen el procese
verificacion dentro | Lotus Notes
‘plazas establecidos

Verificar la actualizacion |
de los avances INFOBRAS

Envwiar informe detallado
de resultados obtenidos |
an seguimiento

Recepcianar infarme
de resultades

W oW

Lotus Notes

FiM
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Anexo 20: Formato de notificacion de recordatorio
Estimado(a) Jefe(a) de OCl:

A través del presente se les recuerda que “El Proceso de Verificacion de la Informacion Registrada
en el Sistema INFOBRAS por parte de los Organos de Control Institucional”, estara finalizando el 1
de marzo del presente afo, y por consiguiente automaticamente el sistema desactivara las opcio-
nes de verificacion que estuvieron habilitadas para el jefe de OCl en el “Mddulo de Verificacion OCI”.

Cabe sefalar, que el proceso de verificacion es obligatorio en el marco de lo establecido en el inciso
el inciso f) del numeral 6.1.5 de la Directiva N° 009-2014-CG/PEC - “Programacion, Ejecucion y Eva-
luacion del Plan Anual de Control 2015 de los Organos de Control Institucional®, el cual se realizara
integramente en dicho madulo.

De ser necesario, ustedes pueden descargar el material presentado en los talleres (ppt y el video
demostrativo sobre el uso del Modulo de Verificacion de Obras OCI) a través del siguiente link:
HTTP://190.216.115.8/CC/JOCI/CAPACITACION_JOCI.RAR

Si en caso existiese alguna duda o consulta con respecto al uso del médulo o a la realizacién del
proceso de verificacion, ponemos a disposicion los siguientes correos electronicos y teléfonos:

Teléfono Anexo Analista Correo

Jonathan Vasquez

1963 Sui Chong

jvasquezsc@contraloria.gob.pe
(01) 330 3000 Ay —
Irlam Romero .
1745 : mromero@contraloria.gob.pe
Quispe
Nota.- Una vez culminado el proceso de verificacion, se le invita a llenar la encuesta; lo que contribuird a la

mejora del proceso de verificacion.
Atentamente
Coordinador de enlace INFOBRAS

Contraloria General de la Republica
Teléfono:
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Anexo 21: Mdédulo de “Reporte de verificacién de jefes de OCl's”

i.El coordinador de enlace debera ingresar a la pagina del INFOBRAS www.infobras.gob.pe

OAcceso al sistema

Una vez ingresada a la pagina del INFOBRAS, se debera colocar el usuario y contrasefia asig-
nados por el analista INFOBRAS.

ii. Alingresar al sistema el coordinador de enlace deberd dar click al menu “Reportes”, seguido

de la opcion “Reporte de verificacion”.

'\ abras registracas; Monto segin exp. téenico:
Rl i Eﬂﬂf‘:ﬂg.ﬂh 43.716 $/.197.101.907.112,99 ‘

SEGUIMIEMTO DE DBRAS REPORTES
Feportes de sumplimisnts )

__ﬂ. J Monitoreo de Obras Repeates groencisles I3

[ -] Bwecaren.s o EnTE 2D Heporie de verhcackin
] o0 souena pon ueicsciom seoomAnCs Cbras Gearsfaranciadas
1] DU 3RUEDA POR REPRE SEHTANTES DE L& SORA |
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HTTP://190.216.115.8/CC/JOCI/CAPACITACION_JOCI.RAR
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iii. El sistema lo direccionarad automaticamente al “Mddulo de verificacion de obras”, segun
como se muestra en la siguiente imagen:

) ADMINITRACION DE VERF ICACION DE 8545

Parioda de vericacs Eiitaciy de verficaciin Fases da warficanin

0 Seleccone- O <SeReccine. O -Seiecoione.
ambre del e de GG oias o b SABARY
-

wH Y Lntidad Jefe de OC1 Progreso Lstado ctuslizacion obrat obeas no
werirkcackin

iv. Una vez ingresado al modulo de verificacion de obras, el sistema le mostrara la siguiente
informacién:

@ ADMINITRACION DE VERR ICACION DE C0RAS
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v. El coordinador de enlace tendra la opcion de elegir el criterio de busqueda, segun los filtros
detallados a continuacion:

Flecha Descripcion
Filtro “Periodo de verificacion”
e Muestra el listado de los periodos de verificacion gue se crearon.

e Sjse selecciona alguno de la lista y se ejecuta la busqueda, la grilla de resultados solo
mostrara las verificaciones del periodo seleccionado

Filtro “Estado de verificacion”
e Muestra los estados en los que puede estar las verificaciones.

o No iniciado
Verificaciones aun no iniciadas (En proceso de implementacion)

o Enproceso
Verificaciones que aun no llegan al 100% de registro

o Finalizado
Verificaciones al 100% de registro

e Siseselecciona alguno de la lista y se ejecuta la busqueda, la grilla de resultados solo
mostrara las verificaciones con el estado seleccionado
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Filtro “Fases de verificacion”
e Muestra el listado de todas las fases del registro en el modulo de verificacion.
0 Informacion general
o Carga de informacion
o Verificacion de obra
o Notificacion a la entidad
0 Levantamiento de observaciones

0 Reporte de verificacion

e Sise selecciona alguno de la lista y se ejecuta la busqueda, la grilla de resultados solo
mostrara las verificaciones con la fase seleccionada concluida.

Filtro “Nombre de Jefe de OCI”
e Muestra el listado de Jefes de OCl activos en la CGR

e Siseselecciona alguno de la lista y se ejecuta la busgueda, la grilla de resultados solo
mostrara las verificaciones con que ha realizado el Jefe de OCI seleccionado.

Filtro “Nombre de Entidad”

84

vi. Automaticamente aparecera un listado de verificaciones realizadas en todos los periodos,

segun como se muestra en el siguiente grafico:

obras

GUIA

Cantinag de Cantidad de

obras no

Showdng 1 #o 40 of 43 entries

Para un mejor entendimiento de esta seccidn, se detalla lineas abajo cada de las columnas

contenidas en el madulo de verificacion de obras:

Flecha Descripcion

Columna “Periodo de verificacion”

1 e Muestra el periodo en que se realizo la verificacion, el formato es AAAA-P. siendo
‘AAAA" el ano de la verificacion y “P” el nimero de verificacion realizado dentro
del ano.

Columna “Entidad”

e Muestra la entidad a la que se realizo la verificacion de obras.

Columna “Jefe de OCI”

e Muestra el nombre del Jefe de OCI que realizo la verificacion.
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