RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° (197 -2014-DP/SG

Lima, 13 SET. 200

VISTO:

El proveide recaide en el Informe N® 036-2014-
DPOPPRE gque adjunta los memorandos N®  1458-2014-DP/OPPRE, N* 717-2014-
DPIOGDH, N® 516-2014-DP/OGDH y N* 428-2014-DP/OGDH  y  comunicaciones
electrénicas, mediante el cual se solicita la aprobacion del proyecto de Manual de
Procedimientos (MAPRO) “Recuperacion de Fondos por Pagos en Exceso o Indebidos”; v,

CONSIDERANDO:

D% Que, de conformidad con los ariculos 1617 v 162 de la
. ‘l:ms‘r.'rlul:-uﬂm Folitca del Perd sa dio la Ley N® 26520, Ley Organica de la Defensoria del

fueblo, modificada mediante Ley N® 29882, y mediante Resolucidon Defensorial N® 0012-
#011/DP se aprobd su vigente Reglamento de Organizacidn y Funciones;

Que, segiun el documento de wvisto, sa solicda la
aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) *Recuperacion de Fondos por Pagos en
Exceso o Indebidos”;

) Que, en ese sentido resulta necesano contar con un
otumento descriptiva y de sistematizacién nommativa que detalle de forma secuencial las

. tiempo efectivo las acciones que coamesponden a las dependencias involucradas, en el marco
de lo dispuesto por la Dwectiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15, aprobada por
Resolucién Directoral WN® D02-2007-EFTY.15;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO)
“Recuperaciin de Fondos por Pagos en Exceso o Indebidos”, ha sido elaborado de manera
coordinada entre la Oficina de Gestion y Desarrolic Humano, del Area de Tesoreria de la
Oficina de Administracion y Finanzas y de la Oficina de Planificacidn, Presupuesto,
Racionalizacion y Estadistica, observando lo dispuesto en el Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) de los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo,
aprobade mediante Resclucion de Secretaria General N® 002-2010/DP-SG y de la Directiva
N® 002-77-INAP/DNR “Mormas para la Formulacidn de Manuales de Procedimientos en
Entidades Publicas®, aprobada mediante Resolucidn Jefatural N°® 059-77-INAP/DNR;

Que, mediante Resolucidn Ministerial N® 200-2010-PCM
se aprobd la Directiva N° 001-2010-PCMW/SGF que establece los “Lineamientos para la




implementacion del Porlal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracidn
Plblica®, modificada por Resolucion Ministerial N* 252-2013-PCM;

Cue, conforme a lo dispuesto por el articulo 10° de la
precitada Directiva N® 001-2010-PCMW/SGR, las entidades publicas deberan publicar en sus
“Porlales de Transparencia” sus Manuales de Procedimientos (MAPRO) asi como las normas
gue los aprueban,

5 Que, de acuerdo a lo establecido por el numeral 7.4) de
B precitada Directiva N® D02-T7-INAP/DNR v @ literal ) del articulo 16° del Reglamento de
ganizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, corresponde a la Secretaria General
- 4 aprobacion del proyecio de Manual de Procedimientos (MAPRO) “Recuperacion de
C 8 Fondos por Pagos en Exceso o Indebidos”;

Cue, asimismo, el numeral 7.6 de la precitada Direcliva
N D02-T7-INAP/DNR dispone que las Oficinas Instilucionales del sistema fijaran los crilerios
difusidn de los Manuales de Procedimientos en concordancia con las normas de cada

i Quwe, habiendose cumplido con o dispuesio por el
wiffanual de Procedimientos (MAPROQ) para |a Elaboracion de Manuales de Frocedimientos
Administratives de los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado
mediante Resolucidn de Secrelaria General N° 002-2010DRP-56G vy la Directiva N® D02-77-
INAF/DNR “Normas para fa Formulacion de los Manuales de Procedimientos en Entidades
Piblicas®, aprobada mediante Resclucicn Jelatural N? 059-77-INAP/DNR, es procedents
aprobar el proyecto de Manual de Procedmmigntos (MAPRO);

Con los visados de las oficinas de Gestidn v Desarrollo
Humano, de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica y de Asesoria Juridica;

En uso de las afribuciones conferidas por los lilerales e)
¥ r} del ariculo 167 dal Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Defensoria del
FPueblo, aprobado por la Resoluciin Defensorial N® 0012-2011/DP, y de conformidad con lo
dispuestc en el numeral 7.4) de [ Direcliva N? 002-77-INAPDNR "Normas para la
Formulacién de los Manuales de Procedimienios”, aprobada mediante Resoclucidn Jefatural
N 058-7T7-INAP/DNR, v por la Directiva N* 001-2010-PCWMSGP - “Lineamientos para la
implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las enlidades de la Adminisiracian
Piblica”, aprobada mediante Resolucion Ministerial N® 200-2010-PCM, y su modificatoria,
aprobada por Resoluckén Ministerial N® 252-2013-PCM;
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SE RESUELVE:

Articulo  Primero.- APROBAR el Manual de
Procedimientos (MAPRO) “Recuperacion de Fondes por Pagos en Exceso o Indebidos el
mismo que censta de ocho (08) paginas y forma parte integranie de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de
nologia de la Infermacién y Telecomunicaciones de la Defensonia del Pueblc la
licacion de fa presente Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar de la entidad,
Ia sigulente de su aprobacion.

Registrese, comuniguese y publiquese.
Alicia Zambrano Cerna

senmiqﬂn General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=
s

ORGANO/UNIDAD
ORGANICA
RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

OFICINA DE GESTION ¥ DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

Recuperacion de Fondos por Pagos en Exceso o
Indabidos,

OBJETIVO

Establecer el procedimiento que regule la recuperacion
de los fondos pagados en exceso o en ferma indebida a
los servidores/ex servidores (D.L. N® 728, CAS,
Practicantes o Secigristas).

BASE LEGAL

o Ley N° 26520, Ley Orgdnica de la Defensoria del
Pueblo, modificada por la Ley N° 29882,

* Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, que
apruaba el Reglamento de Organizacidn y Funciones
de la Defensoria del Pueblo - ROF,

* Resolucion Administrativa N° 0042-2010/DP que
apruaba el Reglamento Interno de Trabajo de la
Defensoria del Pueblo - RIT vigente, y sus
modificatorias.

* Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15 que
aprueba la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-

EF/77.15, y sus modificatorias.

REQUISITOS

Reconocimientos de pagos generados en exceso o
indebidos al servidorlex servidor en las respectivas
planillas mensuales, detectadas u ocurridas posterior al
cierre mensual de la planilla de pagos.

FRECUENCIA

Variable,

DURACION APROX. DEL
PROCEDIMIENTO

14 dias habiles.




ORGAND/UNIDAD
ORGANICA ETAFPAS DEL PROCEDIMIENTO
RESPOMNSABLE

Inicio del Sub Procadimlenta

OGDH! Area de 1. Toma conocimiento de un pago en exceso o
Remuneraciones indebido en las respectivas planillas de pago.
Beneficios (01 dia habil)

2. Elabora la liquidacién correspondiente y remite a la
jefatura de la OGDH para ser comunicada al
servidor ax sarvidor.

(02 dias habiles)

OGDH 3. Elabora la cara segOn modelo (Anexo N* 1) y

notifica al senvidorex servidor el pago en exceso o

indebido, via comeo electrdnico o fisico Indicando el

plazo que lene para realizar el pago.

ERrdons Saivor 4. En caso de enviarse la carta por medio fisico, éste
firna la carla v devuelve el cargo al personal de
OGDH.

ﬁ \ Si el envio es por medio elecirénico, ésle confirma
o f la recepcidn de la cara otorgando raspuesta al

OGDH 5. En la misma fecha en que la OGDH recibe la carta
firmada por el servidor ex servidor o el comeo de
confirmacién de recepcidn de la carla, segdn
comesponda, debera remitir dichos documentos en
fisico al Area de Tesoreria.

(Las etapas 3, 4 y 5 se realizan en 03 dias habiles)

Area de Tesoreria 6.Recibe |a carla fimada o comeo electrnico de
confirmacién adjunio a la carta. Firma el cargo y
luego coordina con el sarvidorfex servidor, segdn
corrasponda, la forma de realizar la devolucion del
pago en exceso o indebido que se le efectud.

Existen 2 formas de devolucsidn:

A. Cuando se trata de devolucién en el Area de
Tesoreria:

a) El responsable de Captacidn de Ingresos en el
Area recibe la devolucidn del dinero en efectivo
realzado por el servidor/ex servidor.




Area de Tesoreria

b} Asimismo, emite y entrega el Recibo de
Ingreso al servidor'ex servidor por 3
devolucion efectuada.

c) Posteriormente, realiza el depdsite al Banco de
la Macidm con el Formate “Fapeleta de
Depbsilo a8 favor del Tesoro Piblico” T-6
{Anexa N 02).

d) En caso de ser devolucion de la planilla de
CAS-CF (Canasta de Fondos) el depdsito lo
realiza al Banco de Crédito del Perd (no se
utiiza formato).

B.-Cuando se trala de devolucidn a lraves de
depdsito en entidad financiera:

a) Previa coordinacion, el responsable de
Captacion de Ingresos en el Area emite el
Recibo de Ingresos y la Papelela de Deposito
a favor del Tasora Pdblico (T-6) v envia el T-6
via comeo electronico al servidor/ex servidor.

b) El servidorlex servidor debe apersonarse al
Banco de la Macién con el Formato (T-8) vy
realizar el depdsito al mismo dia que recibid el
T-6.

c)} Para el servidor/ex servidor de la planilla de
CAS-CF, serd enviado el nimero de la cuenta
corriente del Banco de Crédito del Pera para el
deposito  comespondiente (no  se  uliliza
formata).

d) En la misma fecha del depdsito, el servidorax
servidor debe enviar via cormeo electronico, el
voucher del depdsito y de ser el caso Formato
T-6 firmado por el depositante.

(Hasta 05 dias habiles)

Nota; Posteriormente, el fervider'ex zemddor debe enviar el
eriginal del voucher y formato T8, de ser el cago.

7. El Area de Tesoreria, al sexte dia habil de recibida
la carta de liquidacion por parte del servidor/ex
sarvidor, informa a la OGDH medianle memorando
si el sarvidorfex servidor NO efeclud el pago.

Si el servidorfex servidor si efecltud el pago, se
comunicara a la OGDH via corrao electrénico.

{01 dia habil}




OGDH - Area de

8. En caso de no haberse realizado el pago a la

Remuneraciones Entidad, realiza ol descuento en la siguiente planilla
Beneficios de pagos.
(02 dias habiles)
Fin del Procedimiento
Flujograma Ver Anexos




ANEXD N1

Domicilio
Telefono

Ma dirjo a wusted pam comunicadlea que en la planilla de pagos de
T2B/CASPracticantes/Secigristas, del mes de ................ 20..., =e le considend

En tal sentido, agradeceremos gue dentro del plazo de cinco (5) dias hables de
recibida la presente caria, tenga a bien reintegrar &l importe comrespondiente.

El monto a reintegrar o devolver s de: ..........ccecveeee.. 007100 NUEVOS SOLES (S1.
wersesnsenssaa), SEGUN @l Siguiente detalle:

Unidad Drgénl::a:

Modalidad contractual
Fuenta da Financiamiento:

Meta SIAF:

Rubro:

Fesulladofaraea

Plazo fijo ! indeterminado

Banco de abono

Para efectivizar la devolucidn deberd acercarse al Area de Tesoreria dentro del plazo
sefalade o deberdn comunicarse al teléfono 01-3110300 (anexo 2303), a fin de
coordinar la devolucian,

Sin ofro panticular quedo de usted.

Atentamente,




ANEXO N* 02

T-6
PAPELETA DE DEPGSITO A FAVOR DEL TESORO PUBLICO
LD O ESECLUTORA O ENTIDR D DEPOSTANTE

[ Lt HOMARE
197 pEFENRSORIA DR PUEBLD

SUERCLUENTA O GAGTL T=E o

00810 14000344 3

REGETRCH GWF COMCEFTO DEL DEPGSTO

53 REVERSIDMES. POR MENCRES GASTOS

IDE DEPOSTD
Eacivo ]

\ Checue MEB
/P | Chaque VB
/. Kiss Abeng

Carta Ordan
Hola Carge

LUGAR ¥ FECHA;

PR, Y SELLD DEL TESDRERO 0 I;EFEDEIiAaIE FRM Y SELLOD DEL BANDCD DELA mEﬁ
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