








MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACIÓN

' Tercera.- Déjese sin efecto la Resolución Gerencia! N° 062-2010-MPA/GM que aprueba la
Directiva N° 018-2009-MPA/GPPR-SGR, y toda norma de carácter interno que se oponga a lo
dispuesto en la presente Directiva.

X. DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.1 De las Unidades Orgánicas

a) La Sub Gerencia de Tesorería.

! Establecer en coordinación con la Sub Gerencia de Control y Recaudación, en el POI
de su área, la contratación de un seguro o establecer un fondo en efectivo por

siniestros que respalde el manejo y custodia de los Fondos y Valores; así como otros
riesgos inherentes a estos actos.

2. Establecer y asegurar en coordinación con la Sub Gerencia de Logística, que cada
caja, cuente con un sistema de alarmas y cámaras de seguridad en caso de Robo.

3. Verificar la operatividad de los detectores de billetes y monedas falsas.

4. Establecer con la Sub Gerencia de Logística que los ambientes e instalaciones de las
Cajas, cumplan con las medidas de seguridad (cajones y puertas con chapa, lunas o
vidrios de protección).

5. Coordinar con la Sub Gerencia de Recursos Humanos, y de Control y Recaudación, la
realización de talleres de capacitación en Técnicas de Recepción de Efectivo en
ventanilla y dispositivos de seguridad de papel moneda para el reconocimiento de
billetes y monedas falsas; así como el conteo de dinero.

6. Solicitar a la Gerencia de Administración Financiera a través de la Sub Gerencia de
Logística, la designación o contratación de vehículo para el traslado de Fondos y
Valores, y la contratación de un Agente de Seguridad para el traslado.

7. Practicar periódicamente arqueos sorpresivos sobre la totalidad de fondos y valores
para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva como medida de control previo,
esta acción lo podrán realizar otras Oficinas según lo estipulado en las Normas de
Control Interno.

Tendrá
debiendo

a su cargo la recepción de los dineros recaudados por todo concepto,
respetar todas las unidades orgánicas el principio de la Unidad de Caja.

9. Coordinar con la Sub Gerencia de Logística la adquisición y puesta en funcionamiento
de un grupo electrógeno en caso de contingencias por cortes de luz.

10. Controlar y Supervisar que el Cajero Central realice el recojo de dinero de
Caja Ventanilla, en los días lunes a viernes por lo menos dos veces al día en
forma inopinada dentro del horario 8:00 hrs. A 15:30hrs. Deberá garantizar que
el servidor designado como Cajero Central, cumpla dentro del horario indicado
con el recojo de dinero. En caso de jomadas especiales de recaudación, realizará
recojos sucesivos durante el día, debiendo modificar el horario de trabajo del
servidor designado o a designar un Cajero Central suplente". (R.G. N° 403-2015-
MPA/GMde fecha 06/05/2015)
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b) La Sub Gerencia de Informática y Estadística.

1. Es responsable de diseñar controles con el propósito de salvaguardar los datos,
fuente de origen, operaciones de procesos y salida de información, con la finalidad de
preservar la integridad de la información procesada por las diversas Cajas.

2. Establecer el password o clave secreta que entregara al recaudador designado para
realizar el proceso de recaudación en Caja, indicándole que esta clave es de uso
exclusivo de cada usuario. Para el caso de extorno de recibos de caja se asignara un
password al personal encomendado por la Sub Gerencia de Control y Recaudación.

3. Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos del sistema de Caja
para proteger la información procesada por los recaudadores (recibo único de caja),
garantizando su integridad y exactitud; así mismo en los equipos de computó.

4. Es responsable de mantener operativo el Sistema de Administración Tributaria.

c) De la Sub Gerencia de Control y Recaudación.

1. Es responsable de Monitorear y hacer seguimiento del cumplimiento de los
procedimientos establecidos para los Recaudadores de la Municipalidad Provincial de
Arequipa durante el desarrollo de sus actividades diarias según lo establecido en la
presente Directiva.

2. Anular los Recibos Únicos de Caja emitidos durante el día.

3. Solicitar la seguridad de los Recaudadores en sus locales de recaudación; así como
el traslado a la Caja de la Sub Gerencia de Tesorería de la recaudación del día
especialmente en campañas de cobranza de impuestos.

4. Coordinar con la Sub Gerencia de Informática y Estadística, y la Sub Gerencia de
Logística la necesidad de implementar un programa de mantenimiento permanente
de los equipos de computo e impresoras de las Cajas, con la finalidad de asegurar su
funcionamiento y de mantenerlos operativos.

5. Solicitar su password para extorno de recibos, y cambiarlo cada mes como
prevención, ante la Sub Gerencia de Informática y Estadística.

6. Indicar al Recaudador que el código y password asignado para labor de recaudación
es exclusivo, bajo responsabilidad del mal uso que se dé a este.

7. Indicar sobre el uso adecuado y custodia del sello de cancelado que se le otorga a
los Recaudadores para su uso exclusivo en Caja, teniendo en cuenta que estos
deberán entregarlos con cargo cuando sean rotados o salgan de vacaciones.

8. Dispondrá de arqueos periódicos e inopinados a los recaudadores a su cargo, tanto
periféricos como de ventanilla.

Velar porque el personal a su cargo cuente oportunamente con los equipos y
materiales de oficina.

La custodia de la recaudación que se produzca fuera de las 17:30 hrs. Los
sábados después de las 13:00 hrs, y domingos, será depositado en las cajas de
seguridad que disponga la sub Gerencia de Control y Recaudación. El Sub
Gerente de Control, asignará por escrito el protocolo de custodia del dinero
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recaudado, en cajas de segundad de múltiple usuario: a fin de que los
recaudadores periféricos custodien la recaudación, hasta el próximo día hábil
para ser depositados al Recaudador de Ventanilla. Asimismo, impiementará un
registro de ocurrencias de caja

11. El Sub Gerente de Control y Recaudación, es responsable de gestionar la
seguridad del ambiente destinado a Cajas. (R.G. N° 403-2015-MPA/GM de
fecha 06/05/2015)
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