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VISTO : El Dictamen Legal Nro.934 -2006-MPA/GAJ de la
Gerencia de Asesorfa Jurfdica, relacionado con “Normas y Procedimientos para el
Proceso de Transferencia de la Municipalidad Provincial de Arequipa™
Sub Gerencia de Racionalizacién, asi como la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién, elevan la Directiva N° 027-2006-MPA-
SGR;
CONSIDERANDO:
Que, las Municipalidades son 6rganos de gobierno local, con
personerfa jurfdica de derecho pablico y tienen autonomfa polftica, econémica y
administrativa en asuntos de su competencia, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley ds Reforma
o Constitucional N° 27680, concordado. con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley
o Orgénica de Municipalidades 27972,

Que, por Informe N° 097-2006-MPA/GPP/SGR, de fecha 22 de
agosto del 2006, 1a Sub Gerencia de Racionalizacién eleva la Directiva N° 027-2006-MPA-
SGR “Normas y Procedimientos para el Proceso de Transterencia de la Municipalidad
Provincial de Arequipa”, ello a efecto de que se establezcan las normas y procedimientos
para el proceso de Transferencia de la Gestion Municipal 2003 - 2006, haciendo constar
que dicha Directiva permitird que las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad
tehgan el suficiente tiempo a fin de que en forma responsable ordenen el acerbo
documental, elaboren los informes de gestién, mantengan actualizado y sustentado las
ciones y actividades entre otras. Dicho informe se encuentra aprobado por la Gerencia de
anificacién, Presupuesto y Racionalizacién a través del Informe N° 221-2006-MPA/PGR,
fecha 12 de septiembre del 2006.

Que, la Dlrectivn N®  027-2006-MPA-SGR  “Normas vy
Procedimientos para el Proceso de Transferencia de la Municipalidad PBrovincial de
Arequipa”, tiene como finalidad regular los aspectos administrativos. que deben
establecerse para asegurar una entrega - recepcién de la Gestion Municipal de manera
ordenada, sxsteméhcay transparente, en concordancia con las normas vigeptes sobre el
particular. Asi mismo dicha Directiva tiene como objetivos: Dar a conocer a las autoridades
galientes y entrantes, funcionarios, servidores y a la ciudadania, las précticas y
procedimientos a desarrollarse en el proceso de transterencia; hacer de conocimiento de
las muevas autoridades, funcionarios y ciudadanfa, sobre la situacién administrativa,
econémica, financiera, patrimonial y acerbo documental de la Municipalidad Provincial de
Arequipa; poner en conocimiento de las autoridades electas, sobre la documentacién que
deberdn de poner a disposicién de las autoridades y fiincionarios entrantes, como paso
previo al término de la gestion, asi como facilitar la informacién para la identificacién de
las 4reas criticas y deficiencias existentes. La mencionada Directiva alcanza a todos los
érganos de la Estructura Orgénica de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Que, constituye una obligacion de la administracién municipal el
“realizar la transferencia de su administracion™; asi lo establece el Articulo 1 de la Ley N°
28430, que modifica el texto del Articulo 1, de la Ley 26997 “Ley que establece la
conformacién de comisiones de transferencia de la administracion municipal”. Asf mismo
dichaiorma establece que son los alcaldes provinciales y distritales segiin sea el caso, que
Le€san en sus cargos, quienes realizardn bajo responsalnlidad, el prosese Jo bumsidrencia a:
%, /1a administracién municipal a las nuevas autoridades electas ¢ acuerds con ias
7/ procedimientos y plazos establecidos en la norma antes acotada. 7 procedivuento d:
Transferencia_es un procedimientos administrativo o interds i
obligatorio y formal”.

Que, la normas antea seflatadas . puardan concordancia, o fo gue

B e




WA W

i
2,

3
v

A N
1 A

SOAT A
< %,-"zi\ mandato de las antoridades de los Gobiernos Locales, es por un perfodo de cuatro afios, de

o
Y
2
M3
X
N RA
| \ SN Vg
R ;,:;//

&

RESOLUCION GERENCIAL

Nr0. 595-2006-mpa/cam

Arequipa 4 4 T, 2006

corresponde con la Ley 27444 Ley General del Procedimiento Administrativo, en lo que
corresponde a la responsabilidad de la administracién piblica; asf como con la Ley 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, por la que nos obligamos a
entregar la informacién que sea requerida, y aquella que por norma debamos dar cuenta, tal
como se detalla en las Directivas de Transferencia y Gestién N° 700-07, 700-02, aprobadas
por Resolucién de la Contraloria General de la Reptiblica N° 123-2000; las que han servido
de base legal para la elaboracién de la Directiva N° 027-2006-MPA-SGR “Normas y
Procedimientos para el Proceso de Transferencia de la Municipalidad Provincial de

Arequipa”, en la que se indican detalladamente los documentos que las diferentes unidades
organicas deben poner a disposicién e informar.

Que, de conformidad a la Constituci6n, las leyes relacionadas con el

““jimanera que al haber asumido la gestién el 01 de enero del 2003, ésta concluye el 31 de
,yt Diciembre del 2006; y siendo que el gobierno nacional ha convocado a Elecciones
/" Municipales para el mes de noviembre del afio en curso, de manera que se hace necesario
dictar las normas pertinentes a fin de hacer una entrega ordenada de la Administracién
Municipal.

Estando alo dispuesto en el Decreto de Alcaldia Nro.01-2006;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.-APROBAR la Directiva N° 027-2006-MPA-SGR
“Normas y Procedimientos para el Proceso de Transferencia de la Municipalidad Provincial
de Arequipa”, que establece las normas y procedimientos para el proceso de transferencia
de la Gestién Municipal 2003 - 2006. :

ECON.EDWIN JRDAY MORAN B
GERENTE GENERAL MUNICIPAL [ racipatsDAD PROVINCIAL
' DE AREQUIPA
Archivn - P
G ix Municipal, )
in::“e:::!,o. guon?:’ol Inteme, 1 0 BCT, 2005

TRAMITE LACUMENTAMS
y fAROHING
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& .5/23.- Poner en conocimiento de las autoridades electas, sobre la documentacion que

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
AREQUIPA

DIRECTIVA N°- 027- 2006- MPA-SGR

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROCESO DE TRANSFERENCIA
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

I.- FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva tiene como finalidad regular los aspectos
‘administrativos que deben establecerse que para asegurar una entrega- recepcion de la
Gestién Municipal de manera ordenada, sistematica y transparente en concordancia con las
normas legales vigentes sobre el particular.

11.- OBJETIVOS
2.1.- Dar a conocer a las autoridades salientes y entrantes, funcionarios, servidores y a la

S\ ciudadania, las practicas y procedimientos a desarrollarse en el proceso de transferencia.
7 7. Hacer de conocimiento de las nuevas autoridades, funcionarios y ciudadania, sobre la

ituacién administrativa, econdmica, financiera, patrimonial y acerbo documental de la
unicipalidad Provincial de Arequipa.

deberéan poner a disposicion de las autoridades y funcionarios entrantes, cCOmo paso previo
al término de la gestion.

2.4.- Facilitar la informacién para la identificacion de las dreas criticas y deficiencias
existentes. '

I1IL.- BASE LEGAL

3.1.- Ley N° 26997, establece conformacién de las comisiones de transferencia de la
Administracién Municipal. ‘

3. Normas Técnicas de Control N° 700-07: Transferencia de Gestion; y N° 700-02
Responsabilidad; aprobada por Resolucion de Contraloria N° 123-2000.

3.3.- Instructivo N° 15 sobre “Transferencia de la Informacion Contable de la Gestion
Municipal, aprobado por Resolucién de la Contaduria de la Nacién N° 054-2001, sobre
rendicién de cuentas de los titulares de las entidades. g

3.4.- Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

3.5.- Ley N° 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

IV.- ALCANCE
os 6rganos de la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de

5.1.- El proceso de transferencia se desarrollara en dos etapas:
o [Etapa Previa
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o Etapa del proceso de propiamente de transferencia

5.2.- DISPOSICIONES DE LA ETAPA PREVIA

La Etapa previa comprende la preparacion de toda la documentacion administrativa, acerbo
documental, el balance y cierre de gestion, evaluacién de logros 'y limitaciones, preparacion
de los estados financieros de la actual gestion.

5.3.- COMISION DE TRANSFERENCIA
53.1. La Comision Central de Transferencia por parte de la actual gestion serd
~ denominada Comisién d Entrega y por parte de la gestion electa Comisién de Recepcion.

La Comision de Entrega sera designada mediante Resolucién de Alcaldia y estara
conformada por:

e Gerente General Municipal quien la presidira

e Gerente de Asesoria Juridica , miembro.

e .Sub Gerente de Racionalizacién Secretaria Técnica
5.3.2.- Para la etapa previa se designaran Sub Comisiones de trabajo por cada una de los
6rganos materia de la transferencia, y su composicién serd decidida por el Comité Central
de Entrega
513.3. La Comisién Central de Entrega se instalard a los 05 dias habiles de notificada la
Resolucién de aprobacién de la presente Directiva y la Sub Comisiones se instalaran a los
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V1.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

%.1.- Funciones de lIa Comisién Central de Entrega

o Planificar, Organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el proceso de
transferencia en sus dos etapas. ,

e Elaborar el plan de trabajo y el cronograma de las acciones de la transferencia y
proponer a la Comisién de Recepcion

e Mantener comunicacién directa y permémente con los miembros de la comision de
recepcion. :

e Suscribir actas y acuerdos que correspondan conjuntamente con la comisién de
recepcion. v

Consolidar la informacién de las diferentes Unidades Orgdnicas

Elaborar el Acta Final de Transferencia -

Coordinar con la Comisién de Transferencia de Recepcién de la gestion electa

Dictar las normas internas que sean necesarias

Requerir los recursos financieros y logisticos en forma oportuna.

Tomar decisiones de los asuntos no contemplados en la presente.
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6.2.- Funciones de las Sub Coniisiones

e Planificar, organizar, dirigir, supervisary controlar el proceso de transferencia de la

Gerencia o Sub Gerencia segiin corresponda a cada sub comision.

Ordenar y sistematizar la informacién de la Unidad Orgéanica a su cargo

e Elaborar los Informes situacionales donde evalie la gestion de las diferentes
unidades organicas, sefialando los logros, avances, dificultades, problemas.




e Etapadel proceso de propnamemc de transfercncm

5.2.- DISPOSICIONES DE LA ETAPA PREVIA

La Etapa previa comprende la preparacién de toda la documentacién administrativa, acerbo
documental, el balance y cierre de gestion, evaluacion de logros y limitaciones, preparacion
de los estados financieros de la actual gestion.

5.3.- COMISION DE TRANSFERENCIA
53.1. La Comisién Central de Transferencia por parte de la actual gestion sera
_ denominada Comision d Entrega y por parte de la gestién electa Comision de Recepcion.
La Comision de Entrega sera designada mediante Resolucién de Alcaldia y estard
conformada por:

e  Gerente General Municipal quien la presidira

e Gerente de Asesoria Juridica , miembro

e .Sub Gerente de Racionalizacion Secretarfa Técnica
5.3.2.- Para la etapa previa se designaran Sub Comisiones de trabajo por cada una de los
érganos materia de la transferencia, y su composmon sera decidida por el Comité Central
de Entrega
5.3.3. La Comisién Central de Entrega se instalard a los 05 dias habiles de notificada la
Resolucién de aprobacion de la presente Directiva y la Sub Comisiones se instalaran a los
10 dias.

2\VI.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS
.1.- Funciones de la Comision Central de Entrega
e Planificar, Organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el proceso de
transferencia en sus dos etapas.
e Elaborar el plan de trabajo y el cronograma de las acciones de la transferencia y
proponer a la Comision de Recepcion
e Mantener comunicacion directa y permanente con los miembros de la comisién de
recepcion.
e Suscribir actas y acuerdos que correspondan conjuntamente con la comisién de
recepcion.
Consolidar la informacién de las diferentes Unidades Organicas
Elaborar el Acta Final de Transferencia
Coordinar con la Comisién de Transferencia de Recepcidn de la gestion electa
Dictar las normas internas que sean necesarias
Requerir los recursos financieros y logisticos en forma oportuna.
Tomar decisiones de los asuntos no contemplados en la presente.

_6.2.- Funciones de las Sub Comisiones

Plamﬁcar organizar, dirigir, supervisar y controlar el proceso de transferencia de la
Gerencie'o Sub Gerencia segin corresponda a cada sub comision.

Ordenar y sistematizar la informacién de la Unidad Orgénica a su cargo

Elaborar los Informes sxtuacmnales ‘donde evalte la gestion de las diferentes
unidades organicas, sefialando los logros, avances, dificultades, problemas.
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Garantizar la actualizacién de los Procesos y Procedimientos Administrativos
pendientes de solucién, con la documentacién sustentatoria pertinente.

Verificar la organizacién y clasificacion el archivoy acerbo documental.

Mantener una coordinacién permanente y fluida con la Comision Central de
Entrega.

Brindar las facilidades'y la informacidn que requiera los miembros de la comision
de la gestion entrante.

Elaborar y suscribir el Acta de transferencia correspondiente en la Sub Comision a
su cargo. '

Remitir a la Comisién Central en forma anillada o legajada la documentacién
producto del proceso de transferencia con las actas pertinentes.

Mantener una estrecha y permanente coordinacion con la Comisién Central.

VII .- PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, PATRIMONIO Y ACERBO

DOCUMENTAL A TRANFERIR.
Las Sub Comisiones designadas para las diferentes entidades para efectos del Proceso de

Transferencia deberan tener actualizada y en forma documentada la siguiente informacion:

7 1.- DESPACHO DE ALCALDIA
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Relacién de Expedientes y demas Acerbo documentario del despacho de Alcaldia
Inventario Fisico actualizado del mobiliario y demas bienes asignados al Despacho
de Alcaldia (computadoras, vehiculos, celulares, armas para defensa personal que
sean de propiedad institucional etc.)

Libro de Actas de todos los drganos consultivos

Archivo clasificado del Acerbo Documental

Archivo de los organos consultivos

7.2.- GERENCIA GENERAL MUNICIPAL

Archivo de las principales disposiciones y documentos normativos de la gestion
institucional

Archivo (fotocopia) de los presupuestos institucionales de los afios 2003,2004, 2005
y 2006. asi como de los estados financieros.

Archivo de Resoluciones de Alcaldia y Gerenciales clasificado

Archivo de los Instrumentos de Gestion (ROF, MOF, CAP, TUPA, POI)

Archivo de los documentos relacionados con todos los procesos y procedimientos
de las Gerencias y Sub Gerencias a su cargo.

Informe Situacion de la Administracién Municipal

Archivo de la normatividad interna emitida por la Gerencia General

Inventario fisico documentado de los muebles y bienes patrimoniales entregados a
la Gerencia y Sub Gerencia y a sus titulares

Archivo clasificado de la documentacién remitida a organismos nacionales como:
Congreso de la Republica, Ministerios, Sunat, Consucode, Contaduria General,
Contraloria General, asi como a organismos internacionales.

Libro de Actas de Reuniones de Coordinacién Interna Institucional

Libro de Actas del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana




Archivo de convenios interinstitucionales e internacionales

Archivo de los plan de inversiones de los afios 2003 - 2006

Plan de supervxslon y seguimiento a las actividades y proyectos de las diferentes
unidades organicas.

Registro de los documentos = relacionados con los titulos de transferencia de
dominio de los Asentamientos Humanos.

Informe sobre acciones de Moralizacién

Informe sobre acciones relacionadas con el acceso y transparencia a la informacion
publica.

Copia de Los Planes Operativos 2003-2006 y su evaluacion.

Copia de los Planes Anuales de Adquisiciones, sus modificaciones.

Archivo de los informes del Organo de Control Institucional

Archivo de Bases de licitaciones, concursos publicos, adjudicaciones directas y de
menor cuantia.

Acta del estado situacional de los expedientes existentes

Verificar la existencia y presentacién adecuada de libro de cargos o registro del
ingreso y salida de documentos.

7. 3.- SECRETARIA GENERAL

Archivo de las Actas de Sesiones de Concejo (Libro o Mecanizadas)

Archivo actualizado y clasificado de disposiciones legales

Plan Anual

Archivo clasificado de dispositivos, convenios, contratos.

Archivo documentado de las agendas de las sesiones del Concejo

Registro actualizado sin borrones ni enmendaduras de Ordenanzas, Resoluciones y
Decretos de Alcaldia y Acuerdos.

Archivo clasificado de Normas Municipales aprobadas por el Concejo.

Registro y Archivo de la documentacion relacionada con acceso y transparencia a
la informaci6n Publica

Archivo de la Publicacién de las Normas Legales aprobadas por el Concejo.
Archivo de la documentacién relacionada con el Régimen de los fedatarios

Registro de certificaciones de firmas

Archivo del Planes Operativos 2003-2006 de Secretaria General

Tener al dia, verificar Gltimo folio utilizado. folios en blanco y/o no cerrados, asi
como las actas no suscritas por el titular de la entidad

Tener el inventario de bienes muebles, equipos, herramientas, celulares y otros de la
Secretaria General, trdmite Documentario y Registro Civil, con inventario

Archxvo de Normas internas producidas
Cuadro Nominativo de Personal
Instrumentos de Gestion




Tramite Documentario

e Verificar el tipo de registros y/o controles a cargo de la coordinacién de Tramite
Documentario para la recepcion de los escritos, determinar su estado de
actualizacion. :

e Similar procedimiento se aplicara sobre el registro de los documentos emitidos por

| la municipalidad y dirigidos a otros organos o administrados (correspondencia a

| entidades publicas o privadas)

e Constatar si el registro cuenta con: ingreso, salida, numero, cddigo, fecha,
manteniendo un orden correlativo y cronoldgico, naturaleza o referenciacion del
asunto (pedido, reclamo o queja etc.)

e Si se tiene registros manuales, libro de cargos o similares verificar si esta no
contiene enmendaduras, borrones, correcciones, espacios en blanco que se pueda
considerar irregular.

e Mantener actualizado, clasificado y ordenado el Archivo de Resoluciones de
Alcaldia, Acuerdos Municipales, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de la Gerencia
General y Resoluciones Gerenciales.

e Tener el Archivo de las Autografas de las Normas Municipales.

[ - e Tener el libro o registro de notificaciones.

Registro Civil

e Archivo Clasificado, legajado, empastado de los Registros de Nacimientos,
Delunciones, Matrimonios, Divorcios y otros.

e Archivo de las Estadisticas de los hechos vitales

.t e Archivo dc Resoluciones Registrales ( Rectificaciones)

7.4 -GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

e Levantar ¢l inventario general de los expedientes existentes en Ascsoria Juridica.

e Verificar la consistencia de los archivos de ingreso y salida de cxpedientes '

e Verificar el Archivo de los dictimenes legales se encuentren debidamente
numerados correlativamente, no exista duplicidad de dictimenes sobre un mismo
tema.

— e Plan Anual -
e Informe situacional
e Plan de capacitacion especializada
e Verificar el archivo de informes legales-se encuentren correctamente clasificados.
l e Verificar que los dictamenes e informes legales, se encuentren con la indicacion del
nombre abreviado del abogado que la emitio.”
Archivo de normas legales, clasificado, codificado.
Archivo de normatividad interna producida .
e Archivo clasificado y codificado del acerbo documental
e Verjficar el archivo de informes legales de estudios juridicos externos.
evantar el Inventario de la Biblioteca Juridica de la Gerencia. -
e Verificar si la Gerencia tiene los Instrumentos de Gestion Institucional. /
e Verificar el registro de Vizaciones de Resoluciones, Decretos de Alcaldia y/o
Resoluciones Gerenciales.




Inventario fisico de Bienes, equipos. muebles y otros asignados a la Gerencia.
Verificar el Archivo de contratos, subastas y convenios.

Verificar el Archivo de la Documentacion Administrativa, la misma que debera
estar ordenada y clasificada. -

Planes Operativos 2003-2006 -

Cuadro Nominativo de Personal

7.5.- SISTEMAS DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO RACIONALIZACION

Subgerencia de Planificacion

*
*

Plan estratégico de Desarrollo Provincial
Plan de Desarrollo Concertado
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
Plan de Desarrollo de Capacidades
Plan de Acondicionamiento Territorial
Plan de Desarrollo Urbano
Informe Situacional
Verificar el Archivo de Ordenanzas vy documentacioén sustentatoria sobre
elaboracién de Presupuesto Participativo
Verificar ¢l Archivo de actas, del proceso del Presupuesto Participativo
Archivo de los presupuestos Participativos su norma de aprobacion los informes de
seguimiento y evaluacion.
Archivo de dispositivos legales en materia de Planificacion
Archivo de normatividad interna producida
Archivo clasificado y codificado del acerbo documental
Inventario fisico actualizado de los bienes asignados
Plancs Opcrativos y su evaluacion 2003-2006
Plan de capacitacion especializada
Cuadro Nominativo de Personal
Instrumentos de Gestion
Archivo de Estudios, diagnosticos y evaluacion relacionados con ¢l Desarrollo
Provincial
Verificar el Archivo de Informes técnicos sobre estudios, proyectos ¢
investigacioncs. -
Verificar el Archivo de Proyectos de Pre Inversion e Inversion, pérfiles (OPI) y los
informes de viabilidad.
Archivo sobre Evaluacién de programas o proyectos econémicos financieros.

Sub Gerencia dePresupuesto

Archivo documentado de los Presupuestos Institucionales de Apertura —PIA.
Archivo Documentado de las Modificaciones Presupuestarias.

Archivo de los Informes del Proceso de Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria
Archivo de informes documentados del cumplimiento de la normativa sobre el
Sistema General de Presupuesto Publico, Leyes Anuales de Presupuesto y
Directivas en materia presupuestaria para Gobiernos Locales.




e Archivo sobre las Normas Legales del Sistema de Presupuesto

e Plan Anual

- e Plan de capacitacion especializada

e Inventario fisico de bienes

¢ Informe Situacional

e Plan Anual de Trabajo

e Cuadro Nominativo de Personal

e Archivo de informes sobre el Proceso del Presupuesto Participativo
e Normativa Interna sobre medidas de Austeridad y Racionalidad.
e Planes Operativos 2003.2006

e Instrumentos de gestion

Sub Gerencia de Racionalizacion

e Reglamento de Organizacion y Funciones ROF

e Cuadro para Asignacion de Personal CAP.

e Manual de Organizacién y Funciones MOF

e . Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA.
e  Planes Operativos Institucionales. POL

e FElaboracién de Reglamentos, Directivas internas.

e Verificar el archivo de Informes Técnicos que estén clasificados.
e Archivo de Normatividad Legal

° Informe Situacional

! e Cuadro Nominativo de Personal

¢ Plan de capacitacion

o Inventario fisico de bienes

e Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

7. 6.- GERENCIA DE ADMINISTRACI()N FINANCIERA
Presupuestos Institucionales, sus modificaciones del periodo 2003-2006.
e _Estados Financieros 2003-2006.
e Verificar si en el archivo se cuenta con los informes de las acciones de control
a  realizadas por el Organo de Control Institucional OCI.
e Determinar si la Gerencia cuenta con un registro o reporte de las transferencias
recibidas por el Gobierno Central ( Foncomun, Vaso de Leche, Canon Minero etc).
e Determinar su la Gerencia ha impartido directivas, reglamentos normativos sobre
los procedimientos administrativos de los Sistemas de Tesorerfa, Contabilidad y
Abastecimientos (Logistica). -
e Determinar si la Gerencia cuenta con un registro del reporte diario del saldo de las
diferentes cuentas de la Municipalidad.
Levantar un acta del Estado Situacional de los expedientes existentes en la Gerencia
Fefificar la existencia y presentacion adecuada del libro o registro del ingreso y
salida de documentos. ' ‘
Verificar si existe un inventario, o registro de la perdida o sustraccion de bienes,
dinero, valores de propiedad municipal, informes sobre acciones adoptadas y sus
resultados.

oo
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Verificar y documentalmente sustentar si Jos fondos y bienes de propiedad
municipal se encuentran asegurados contra cualquier eventualidad, que pudiera
atentar contra su integridad y/o conservacion.

Verificar que mecanismos de control ha dispuesto la Gerencia respecto a la
recepcién, administracion, registro y utilizacién de las donaciones recibidas en
dinero y bienes. :

Archivo de normatividad legal sobre el sistema de Administracion Financiera
Realizar una apreciacién objetiva sobre el desempefio de los sugerentes de a su
cargo.

Plan Anula

Informe Situacional

Cuadro Nominativo de Personal

Planes Operativos 2003-2006

Inventario Fisico de Bienes

Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Instrumentos de gestion

Tesoreria

Verificar la existencia de registros y documentos que lleva la Sub Gerencia de
Tesoreria

Informe sobre la distribucién del Foncomun.

Informe situacional

Verificar si la Sub Gerencia lleva registros auxiliares por cada cuenta y si estos
estan actualizados.

Verificar las cuentas y cstablecer los saldos al momento de la firma del acta de
transfcrencia.

Verificar si s¢ lleva un registro sobre cartas fianzas deccpcionadas y si estas se
encuentran o no vigentes.

Verificar que tramite y gasto ha seguido donaciones en dinero.

Relacion de Funcionarios o servidores autorizados a firmar cheques y realizar
operaciones financieras.

Verificar la existencia de anticipos.

Realizar una revision de los comprobantes de pago y garantizar que cada uno de
cllos estén completos y ordenados de manera cronolégica y debidamente
custodiados.

Elaborar una relacién de obligaciones pendientes de pago por todo concepto
(remuneraciones, devengados, retenciones, beneficios sociales, proveedores etc.)
Elaborar una relaciéon de obligaciones pendientes de pago correspondientes a afios
anteriores por todo concepto.

e / Archivo de Arqueos de caja /

Plan de“Trabajo

plan de capacitacion especializada

Cuadro Nominativo de Personal

Informe sobre el manejo de los fondos del Programa Vaso de Leche.
Archivo de la Normatividad del Sistema de Tesoreria

o
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Archivo de la Normatividad interna producida por la Sub Gerencia
Archivo de los Instrumentos de Gestién

Archivo de Reportes Economico-Financieros

Inventario Fisico bienes

Planes Operativos y su evaluacion 2003-2006

Instrumentos de gestion.

Contabilidad

Archivo de la documentacion contable clasificada y codificada

Verificar si se cuenta con los respectivos analisis de las cuentas que representen
disponibilidad de fondos (Caja y Bancos) acreencias u obligaciones de la
Municipalidad (cuentas por cobrar y cuentas por pagar) y existencia de bienes de
consumo y bienes de capital.

Archivo de Conciliaciones bancarias

Plan Anual

Plan de capacitacion especializada

Cuadro nominativo de personal

Verificar si Contabilidad efectia conciliaciones bancarias, determinar estado de
actualizacion.

Archivo de copias de los arqueos de fondos y valores realizado por el 6rgano de
contabilidad.

Inventario fisico valorizado de los bienes y cquipos a cargo de la subgerencia de
contabilidad.

Informe situacional

Archivo de informes y reportes consolidados mensual de INEresos y cgresos.
Archivo de los informes de la ¢jecucion del presupucsto

Archivo de los informes sobre las obras cn ¢jecucion.

Archivo de la documentacion referida a la contabilizacion de las obras ¢jecutadas.
Archivo de Instrumentos de Gestion

Archivo sobre la normatividad del Sistema de Contabilidad

Archivo de normatividad interna producida por la subgerencia de contabilidad.
Archivo de la documentacion sustentatoria de las operaciones financieras.

Planes Operativos 2003-2006

Logistica

Verificar la situacion documentaria de la subgerencia de logistica respecto al
movimiento de ingreso y salida de os bienes.

Verificar si las ordenes de compra, ordenes de servicios, pedidos de comprobantes
de salida PECOSA, tienen numeracion impresa si son utilizados en forma
secuencial. (Numérica y cronologica)

Archix6 de informes o reportes sobre el control y distribucion de especies valoradas
ormatos, carné de salud , licencias de funcionamiento y otros) verificar si las
especies valoradas estan pre numeradas y si tienen impreso su costo o valor de
venta al publico.
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Determinar con que periodicidad se han hecho arqueos o recuentos fisicos de
especies valoradas.

Verificar si se lleva Registro de Proveedores y Catalogo de bienes.

Verificar si los bienes adquiridos son ingresados a almacén mediante la guia
respectiva.

Verificar el ambiente de almacén y si los bienes estan debidamente clasificados,
ordenados y retne las condiciones de seguridad y si cuenta con los registros de
ingreso y salida.

Archivo de contratos de personal por honorarios

Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Verificar si se cuenta con un inventario actualizado y valorizado de bienes

Levantar un informe sobre el estado situacional de los vehiculos de propiedad de la
municipalidad y otros asignados para su uso con indicacién de sus principales
caracteristicas.

Verificar si las Unidades vehiculares cuentan con tarjeta de propiedad, Soat, control
de humos. asimismo debe tomarse conocimiento de los vehiculos chocados o
siniestrados

inventario de la Maestranza (Taller Mecénico).

Inventario fisico de bienes

Levantar acta de Inspeccion fisica y registro de bienes inmuebles

Verificar si se ha implementado el Margesi de bienes

Informe sobre inmuebles sin titulacion o pendientes de inscripcion en Registros
Publicos, sustentando las razones de la demora.

Relacion de bienes patrimoniales en litigio

Relacion de bicnes perdidos, sustraidos indicando sus rcsponsabilidades.

Plan Anual

Plan de capacitacion especializada

Cuadro Nominativo de Personal

Planes Operativos 2002-2006

Instrumentos de Gestion

7.7.- SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Cuadro Nominativo de Personal empleado, obrero y cesante

Cuadro dec Asignacion de Personal

Archivo de los Presupuestos analiticos de personal 2003- 2006

Archivo de Planillas (empleados, obreros, pensionistas, construccion civil,
Regidores, programa de inversion social etc.)

Archivo clasificado y codificado de Planillas.

Cuadro de Adeudos clasificados y cuantificados del personal activo y cesante por
todo concepto .

Resoluciones de Contratos.

Archivo de Sentencias Judiciales

Archivo de Resoluciones del Ministerio de Trabajo

Archivo de Resoluciones Sub Gerenciales de Recursos Humanos

Copia y Archivo de las comisiones paritarias afios 2003-2004-2005-2006.




Actas de trato sobre negociacion colectiva y las resoluciones de su aprobacién
Copia de las dirigencias de los sindicatos durante la gestion 2003-2006.

Cuadro de plazas vacantes al mes de Diciembre 2006.

Archivos de informes técnicos sobre el sistema de Remuneraciones.

Archivo de las Resoluciones que disponen pago de remuneraciones, asignaciones,
compensaciones, €tc.)

Archivo de Resoluciones sobre conformacién del comité permanente y especial de
Procesos Administrativos periodo 2003-2006.

Archivo documentado, clasificado y legajado de los procesos administrativos
permanente y especial.

Plan Anual

Plan de capacitacién

Planes Operativos 2003-2006

Inventario Fisico de Bienes

Instrumentos de Gestion

Informe Situacional

Registro de sanciones y destituciones

Cuadro de Procesos Administrativos en ejecucion.

Libro de Actas actualizada de las comisiones de Procesos Administrativos especial
y permanente.

Reglamentos de las comisioncs de Procesos Administrativos

Resolucion de designacion de los miembros del CAFAE- 2003-2006

Reglamento del CAFAE

Documentacién relacionada con las transferencias cconomicas al CAFAE.
Reglamento de control y asistencia de personal cmpleado y obrero.

Archivo de Normas Legales del Sistema de Personal

Archivo de Normas internas producidas

Archivo clasificado del control de asistencia (Tarjetas, papeletas etc.)

Archivo documentado, clasificado y codificado del Servicio de Asistencia Social
Archivo clasificado, ordenando y actualizado de los legajos personales (empleados
y obreros)

Archivo clasificado y documentado del acerbo documental

Archivo actualizado de la Declaracién Jurada de Bienes y rentas de regidores y
funcionarios.

7. 8.- SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Inventario clasificado del universo de equipos de computo (CPU, Impresoras, y
otros accesorios del sistema informatico)

Informe sobre el Hardware y Software

Informe sobre el Portal electronico o sitio Web de la Municipalidad

Plan Anual

an de capacitacion especializada

Planes Operativos Anuales 2003-2006

Archivo de Normas legales sobre el Sistema




’ Archivo de normatividad interna producida
' Cuadro Nominativo de Personal
Instrumentos de gestion
Archivo de la documentacion sobre contratacion de servicios para desarrollar
Software.
e Informe documentado de los bienes, prestados, perdidos o sustraidos.

7.9.- SUB GERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
e Plan de Relaciones Pablicas, Prensa 'y Protocolo
e Plan de capacitacion especializada
e Relacion de Medios escritos, radiales y televisivos
e Relacién de comunicadores Sociales (periodistas)
e Archivo de comunicados oficiales
e Informe situacional
e Instrumentos de gestion
’ e Archivo de normas legales Municipales Publicadas en los medios
e Archivo de normas Internas producidas
e Archivo clasificado de donaciones, colaboraciones y apoyos autorizados
y ’ \ e Archivo de condecoraciones, distinciones otorgadas periodo 2003-2006.
" e Archivo documentado de Publicaciones efectuadas (Afiches, revistas, folletos,
trifoliados, Banders etc)
e Archivo de Conferencias de prensa
e Archivo de material gravado (television, radios etc)
o Relacion de  pancles, periddicos murales, franclografos y vitrinas de la
Municipalidad.
e [studios de Imagen Institucional
e Plancs Operativos 2003-20006
e Archivo de contratos con medios de comunicacion o servicios con periodistas.
e Inventario fisico de Bienes de la Sub Gerencia.
e Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

7.10.- SUB GERENCIA DE RELACIONES EXTERIORES Y COOPERACION

INTERNACIONAL
e Planes Operativos 2005-20006.

Plan Anual

Informe situacional

Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Cuadro Nominativo de Personal

Plan de capacitacion especializada

Inventario fisico de bienes

Instrumentos de gestion

Archivo de normas legales sobre la cooperacion internacional formulacién de
proyectos de cooperacion.

e Archivo de normas internas producidas

-
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Archivo de Proyectos de Cooperacién Técnica Internacional

Relacién de Embajadas, consulados o representacion diplomatica internacional
Relacién de Organizaciones de residentes arequipefios en el extranjero.

Informe de los Proyectos de cooperacion realizados, ejecutados y en proceso.
Archivo e informe de hermanamientos con municipalidades nacionales e
internacionales. ’

Archivo de Programas de cooperacion internacional.

Archivo e informe de eventos a nivel internacional

Archivo de convenios realizados con instituciones internacionales.

Archivo de promocion de actividades comerciales internacionales.

7.11.- GERENCIA DE DESARROLLO URBANO.

Subgerencia Obras Publicas

Acta situacional de todos los Proyectos de Inversion

Archivo documentado de todos los expedientes técnicos, planos etc. garantizando
que cada obra realizada en el periodo 2003-2006, cuente con su respectivo
expediente técnico, documentacion de supervision, seguimiento de las obras en
general.

Archivo clasificado con la documentacion pertinente sobre las obras por
administracion directa, y por licitaciones o contrata 2003-2006

Archivo del Plan de Inversiones 2003-2006

Archivo de las Planillas dc obras.

Archivo de estudios y proycctos

Actas de recepeion de Obras

Archivo ¢ informe sobre liquidacion de obras garantizando que cada obra cjecutada
sc encuentre liquidada téenica y financicramente

Archivo de normatividad técnica interna emitida.

Archivo e informes de valorizacion de obras.

Archivo de Licencias de construccion, modificaciones en edificaciones privadas.
Archivo sobre certificaciones de zonificacion, compatibilidad dc uso, anuncios 'y
propaganda

Archivo de Reglamentos sobre desarrollo Urbano.

Archivo de los Instrumentos de gestion

Archivo del Plan Operativo Anual 2003-2006

Plan Anual

Inventario actualizado de bienes asignados

Informe sobre actualizacién del Plan Director, sus modificaciones.

Informe Situacional

Cuadro Nominativo de personal

fistrumentos de gestion

Archivo de certificados de compatibilidad de uso, zonificacion.

Informe sobre la situacién de la maquinaria y herramientas de Obras Publicas.
Informe sobre el Almacén de Obras Publicas




Almacén debidamente ordenando, clasificado, codificado, con registros de ingreso y
salida de materiales

Subgerencia del Centro Histérico y Zona Monumental.

by

Archivo del Plan Maestro

Plan Anual '

Archivo del clasificado y codificado del acerbo documental

Archivo de convenios de cooperacion internacional

Archivo de transferencias economicas de AECI por proyecto.

Archivo de proyectos, estudios, de inversion.

Archivo de Obras ejecutadas, con sus respectivos expedientes técnicos valorizacion
de obras diferenciando las de cooperacion internacional.

Informe sobre la contraparte de la Municipalidad en recursos financieros y humanos
afios 2003-2007

Informe sobre la Escuela taller.

Liquidacion de obras

Archivo de normales legales sobre gestion de Centros Historicos

Archivo de normas producidas

Archivo de los instrumentos de gestion

Archivo del Plan Operativo 2003-2006

Archivo de Actas de la Superintendencia

Archivo sobre fiscalizacién del Centro Historico

Informe Situacional

Cuadro nominativo de personal

Instrumentos dc gestion

laventario Fisico de bienes de la Municipalidad asi como dec la cooperacion
internacional.

v
-Subgerencia de Asentamicntos Humanosy Catastro

Archivo e informe del sancamicnto fisico legal de los Asentamientos Humanos
(estadistica) afios 2003-20006.

Archivo y estadistica de titulos de propiedad otorgados 2003-2006

Informe sobre la aplicacion y control del Plan Director

Informe sobre las habilitaciones urbanas.

Informe sobre la elaboracion € implementacion del catastro.

Informe Situacional

Plan Anual

Plan de capacitacion especializada

Estudios de acondicionamiento territorial

Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Archjve-de normas legales sobre Asentamientos Humanos y catastro

Krchivo sobre la normatividad interna elaborada y aprobada.

Archivo de planos reguladores y reglamentos de zonificacién de la provincia.
Informe sobre la elaboracién del Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos
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) e Informe sobre la elaboracién e implementacién del Plan de Acondicionamiento
Territorial.

Planes Operativos Anuales 2003-2006

Cuadro Nominativo de Personal

Archivo de Instrumentos de Gestion

Inventario Fisico de bienes.

7.12.- GERENCIA DE SERVICIOS AL CIUDADANO

Subgerencia de Gestion Ambiental
e Plan Ambiental de la Provincia
e Plan Anual
o Plan de capacitacion especializada
e Cuadro Nominativo de Personal de la Sub Gerencia estructural
e Estudios sobre emision de humos, gases, ruidos, aguas y demas contaminantes.

I e Estudios sobre las cuencas hidrogréficas de la provincia.
. e Estudios de impacto ambiental.
/ \ e Estudios e informes sobre el Servicio Publico de Limpieza y disposicion final de
\ residuos sélidos.

e Estudios e informes sobre el Servicio Piblico de Parques, Jardines, arborizacion y
ornato de la ciudad de Arequipa. (estadisticas)

e Informe Situacional

. » Informe sobre el vivero municipal.

"5 o Informes técnicos sobre habilitaciones urbanas

“ o Archivo ¢ Informe sobre Maquinaria, herramientas y Utensilios para Limpicza
Publica Parques y Jardincs.

e Archivo de Convenios (interinstitucionales e internacionales)

e Informe situacional de los rellenos sanitarios (botaderos)

e Informe Cuadro Nominativo de Personal de planta y PISEM en labores de limpicza
publica, parques Y jardines. (rendimiento laboral, inversion en remuneraciones y
aportes sociales afios 2003-2000 :

e Informe estadistico sobre el Servicio de Control de Humos.

e Archivo e Informe sobre Equipamiento de la Planta de Emisiones y Certificaciones.

e .Archivo de los Instrumentos de Gestion

e Archivo Clasificado y codificado del acerbo documental

e Planes Operativos Anuales 2003-2006

e Archivo de normatividad interna producida (Ordenanzas, Acuerdos, Reglamentos,
Directivas)

e Instrumentos de gestion

¢ Inventario actualizado de bienes

erencia de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal

Archivo de las Actas del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana

Archivo clasificado y codificado del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana
e Plan Provincial de Seguridad Ciudadana




Planes especificos de Seguridad.

Plan anual de trabajo

Informe situacional

Proyectos, programas y estudios

Convenios con la Policia Nacional y otras instituciones

Relacién de las Juntas Vecinales, con la documentacién sustentatoria

Plan de Capacitacion de las Juntas Vecinales.

Informe sobre la problematica y participacion de las Juntas Vecinales

Informe situacional sobre la problematica de la delincuencias, drogadiccion y
prostitucion.

Mapeo de los establecimientos dedicados a prostitucion clandestina, venta de licor,
discotecas, videos, karaokes, 0 similares, salas de juego, masajes etc, con licencia y
sin ella.

Informe de la labor de la Policia Municipal en el control del comercio ambulatorio y
la fiscalizacion de establecimientos, cuadro nominativo de personal

Informe de la cantidad de vehiculos, estado de conservacion.

[nventario fisico actualizado de vehiculos, equipos de computo, sistema de
comunicacién, herramientas y accesorios destinados a la seguridad ciudadana y
policia municipal.

Normatividad interna producida

Archivo de normas legales sobre Seguridad ciudadana

Estadistica de las intervenciones desde la creacion del Serenazago.

Planes Operativos Institucionales 2003-2006

Relacion de Personal en forma nominal de Scguridad Ciudadana clasificado por
periodos de contratacion.

Informe sobre ¢l desempeiio laboral de los micmbros del Sercnazgo.

Documentos de Gestion Institucional.

Cuadro Nominativo de Personal

Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Instrumentos de gestion

Subgerencia de Promocion del Desarrollo Econémico Local

Plan de trabajo e informe anual sobre administracion de mercados,
comercializacion, y cumplimiento de disposiciones municipales

Informe situacional

Normas emitidas internamente

Archivo de normas sobre comercializacion y Desarrollo Economico.

Mapeo de las zonas de comercio ambulatorio.

Plan estratégico para la Promocién del Desarrollo Econémico de la Provincia su
implementacion, evaluacion y logros importantes

Proyectos elaborados en materia de comercializacién o de Desarrollo Econdmico.
Informe estadistico sobre empresas, pymes en el dmbito del cercado.

Infornte sobre organizacion de ferias ( artesanales, turisticas etc.)

Informe sobre la labor de la Policia Municipal.

Estudios realizados sobre la problematica de los Mercados.




Informe e Archivo de convenios realizados

Informe sobre acciones de capacitacion € informacion a la pequefia empresa
Planes Operativos 2003-2006

Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Cuadro nominativo de personal ( nombrados, contratados)

Documentos de Gestion

Archivo de Normas emitidas

Inventario de vehiculos para el control de comercio ambulatorio

Inventario fisico de los equipos, y bienes asignados.

7.13.- GERENCIA DE GESTION SOCIAL Y EDUCACION.
Subgerencia Promocion Cultural, Turistica y Educacién.
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Planes cultural, turistico y de educacion en forma independiente afios 2003-2006
Plan Anual

Plan de capacitacion especializada

Informe sobre el monitoreo de la calidad Educativa

Cuadro Nominativo de la Sub Gerencia actualizado (permanente 0 contratados)
Informe sobre programas de Alfabetizacion.

Estudio situacional sobre la problematica de la infraestructura de los Centros
Educativos, su equipamiento.

Archivo clasificado y codificado del Acerbo Documental

Informe sobre la propuesta de politicas educativas.

Informe sobre Registro y funcionamiento de instituciones Artesanales y el fomento
al desarrollo de éstas.

Informe sobre la claboracidn, ejecucion y cvaluacién del Proyecto Educativo de la
localidad.

Informe sobre acciones culturales, artisticas, teatrales, folkloricas, fomento a la
creacion de instituciones culturales, asi las relacionadas con el turismo.

Informe sobre los proyectos y programas de turismo nacional e internacional.
Estadistica de orientacion al turistica.

Normativa producida en protecciony fomento al turismo.

Informe sobre Festivales que promociones la gastronomia.

Informe sobre la realizacion de concursos.

Convenios de caracter educativo, cultural o turistico.

Informe sobre Hermanamientos con otras ciudades del pais y del mundo.

Informe sobre los servicios culturales del Palacio de la Cultura (Estadistica)
Informe sobre el Funcionamiento de la Biblioteca he Hemeroteca Municipal
Inventario del patrimonio bibliografico, bienes histéricos. Culturales y artisticos.
Informe de Programas sobre promocién del patrimonio cultural, monumentos
arqueoldgicos ¢ histéricos.

Inventario e informe de todos los locales municipales dedicados a las actividades
furales, artisticas, su utilizacion (Estadisticas)

Informe sobre las acciones deportivas, registro de instituciones de dicha actividad.
Informe sobre la utilizacién del Coliseo Municipal.




Informe sobre las autorizaciones de espectaculos culturales no deportivos.

Informe sobre la organizacién y funcionamiento del Coro Polifénico Municipal.
Informe sobre el funcionamiento del Museo Municipal, Inventario actualizado de
los bienes culturales, obras de arte, patrimonio histérico, estadisticas de la
recaudacion y registro de visitas.

Catalogo de bienes y obras actualizado.

Plan Operativo y su evaluacion anual- 2003-2006.

Instrumentos de Gestion

Normatividad producida en los aspectos educativos, culturales y turisticos.
Inventario de Bienes, equipos etc. asignados

Subgerencia de Participacion Promocién Social y Juventud.

Plan de Promocién y Participacion Social
Plan de Promocién de la Juventud.
Plan Anual

Estudios investigaciones sobre la problematica social y los proyectos y programas
de la municipalidad.

Informe Proyecto casa de la Juventud

Informe conformacién de los Comités de Administracion 2003-2006

Archivo del Reglamento del Comité de Administracion y verificar su aprobacion
Informe Situacional de la Subgerencia

Informe y el archivo documentado de los Comités del Programa del Vaso de Leche,
Clubes de Madres, relacion de las Juntas Directivas actualizadas.

Padron Actualizado de las beneficiarias.

Cuadro Nominativo de personal de la Sub Gerencia

Plan de capacitacion a las Organizaciones del programa.

Informe sobre el Procedimiento de Adquisicion de los Insumos del Programa.
Informe sobre el procedimiento de la distribucion de las raciones del programa.
Informe sobre las transferencias mensuales al programa.

Identificar a los proveedores.

Plan anual sobre defensoria del niiio y adolescente

Programas implementados de DEMUNA

Informe y estadisticas de casos atendidos,

‘Programas de Participacién Vecinal.

Informe general, estadistico de los Comedores Populares (Relacion de directivas,
padrén de beneficiarias, compra de insumos, implementacion etc)

Estudios sobre la problemaética del Albergue de Enfermos Mentales, estadistica de
atencion, convenios con organismos privados o piiblicos, recursos financieros.
Informe de la OMAPED, SU implementacion de la oficina el inventario de sus
bienes, programas y proyectos realizados, donaciones recibidas.

Registro de las personas con discapacidad.

Nofmatividad producida sobre promocién social, participacion ciudadana, juventud,
discapacidad, y programas sociales etc.

Programas de capacitacion




e Plan Operativo y su evaluacién 2003.2006

e Archivo clasificado y codificado del acerbo documental
e Instrumentos de gestion

o Inventario de Bienes asignados

Subgerencia de Salud.
¢ Plan de salud y salubridad
e Plan Anual
e Plan especializado de capacitacion.
e Cuadro Nominativo de Personal
o Informe Situacional
e Archivo clasificado y codificado del acerbo documental
e Archivo de normas legales
e Archivo de normas internas producidas
e Instrumentos de gestion

Y ¢ Inventario fisico de bienes de oficina
. e Informe sobre otorgamiento de carné sanitario (estadistica)
\,\\ o Informe sobre programa de capacitacién sobre manipulacion de alimentos,
, XS salubridad.

(o e Informe sobre la Problematica del Centro Médico Municipal

e Estadisticas de Atencién consultas médicas, servicio de laboratorio.

o Informe sobre operativos de salubridad.

e Informe sobre labores de control de animales beneficiados en los camales

e Informe sobre la labor dc los veterinarios.

e Normatividad producida.

e Inventario actualizado de Equipos, instrumental bienes mucbles del Centro M¢édico.
e Plan Operativo 2003-2006, su evaluacion.

e Informe sobre campaiias de Salud.

e Archivo de convenios interinstitucionales

Proyccto de Inversion Social - PISEM.

- e Proyccto del PISEM
e Plan Anual de trabajo
e Cuadro Nominativo de PISEM.(cargos directivos 2003-2006)
e Archivo clasificado del Ingreso de personal al proyecto por cada afio, modalidad de
\ ingreso.

e Cuadro demostrativo del tiempo de permanencia del personal ingresado al proyecto.

e Cuadro demostrativo de la asignacién de personal a las diferentes programas desde
el afio 2003 al 2006. (limpieza, parques, seguridad ciudadana, vigilancia y otros).
Liquidaciones anuales del Proyecto técnica y financiera)
Inforrfic cuantitativo y cualitativo de los logros del proyecto.
Informe del personal repuesto por mandato judicial que haya ingresado en la
presente gestion.
Informe del repuesto por mandato judicial de la gestién anterior.




Reglamento de organizacion y funciones

Reglamento de control de personal.

Archivo de Informes para formulacion de planillas de pago.
Archivo de las asignaciones y modificaciones presupuéstales
Archivo del acerbo documental

Inventario actualizado de bienes, equipos del proyecto

7.14.-GERENCIA DE TRANSPORTE URBANO Y CIRCULACION VIAL
Sub Gerencia de Transporte Urbano y Especial
e Plan Anual de Trabajo
e Archivo sobre acciones de supervision, control del transporte urbano, interurbano y
especial.
e Informe situacional general de la Sub Gerencia.
e Informe sobre el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos directivas 'y

( '\ procedimientos relacionados con la Sub Gerencia.
—~ e [Estudios del Plan Regulador de Rutas.
\ e Estudios de la Infraestructura vial urbana.

e Informe sobre Proyectos y Programas de transporte urbano elaborados, ejecutados o
en proceso de ejecucion.

e Plan de Inversiones relacionadas con la estructura vial urbana.

e Informe situacional de las Empresas relacionadas con el Transporte urbano,

interurbano y especial asi como las concesiones otorgadas.

Informe de la actividad, logros, acuerdos, actas de la comision mixta.

% e Archivo documentado del Registro dc las Empresas que prestan scrvicios de

o g T'ransporte Piablico y especial.

e Informe dc las autorizaciones de nucvas rutas, asi como ampliaciones 'y
cancclacioncs durante la gestion.

e Informe sobre el otorgamiento de licencias de conducir para los vehiculos menores

e Informe situacional del deposito de vehiculos (presentar estadisticas)

e Archivo documentado y clasificado de las Resoluciones emitidas por la Sub
Gerencia durante la Gestion)

T e Archivo de Convenios

e Informe situacional sobre el servicio del SETARE y Especial

e Archivo de disposiciones legales sobre Trasporte Urbano y Especial.

e Plan Operativos y su evaluacion 2003-2006

e Instrumentos de Gestion

e Cuadro Nominativo de Personal.

[ ]
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Inventario Fisico de bienes, equipos asignados a la gerencia.
Tener organizado, clasificado, codificado el acerbo documental.

Plan especializado de capacitacion
e Informe Situacional de la SubGerencia
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Informe relacionado con la supervision control del sistema de semaforizacion,
sefializacion de vias.
Estudios sobre el sistema de semaforizacion, sefializacién, rutas, recorridos,
itinerarios, paraderos tec.
Estudios sobre el aforo del volumen del trafico vehicular
Informe sobre la elaboracién y ejecucion del Plan de Educacién Vial
Archivo de la Normativa Interna producida.
Archivo de la Normatividad legal sobre las competencias de la Sub Gerencia.
Archivo clasificado de Resoluciones emitidas.
Archivo de Convenios
Informe estadistico sobre las papeletas de Infraccion al Reglamento de Trénsito y
Transporte Urbano de Pasajeros.
Informe sobre las acciones de inspeccién, control y supervision.
Cuadro Nominativo de Personal
Plan Operativos y su evaluacion 2003-2006
Instrumentos de Gestion.
Inventario de Bienes, equipos asignados a la gerencia.
Archivo clasificado del acerbo documental.

N

[ Sub Gerencia de Transporte Sostenible

Plan Anual de Trabajo

Estudios sobre los corredores viales

Informe sobre el Plan PADECO.

Proycctos claborados y en cjecucion.

Archivo ¢ informe del cumplimicento de Convenios.
Plancs para cl mejoramiento del Parque automotor.
Plan Regulador dc Rutas.

Plan de Capacitacion, difusién de los Planes y Programas sobre Transporte
sostenible.

Plan Operativo desde la creacion de la Sub Gerencia.
Instrumentos dec Gestion

- e Cuadro Nominativo de Personal
e Archivo clasificado del acerbo documental
e Archivo de Bienes y equipos asignados a la Sub Gerencia
7.15.- GERENCIA DE ADMINISTRACI()N TRIBUTARIA.
%

Sub Gerencia de Registro Tributario

Plan de Trabajo Anual

Informe situacional

Informe sobre el funcionamiento del Software.

Informe sobre el comportamiento de los contribuyentes en las declaraciones Juradas
de los diferentes tributos y rentas del sistema tributario

©forrte sobre el Catastro Tributario

Archivo de normatividad interna producida por la Sub Gerencia en la presente
gestion.




e Informe estadistico de las autorizaciones de Licencias de Funcionamiento emitidas
en la presente gestion.

e Archivo clasificado de recibos, cuponeras, ordenes de pago, resoluciones de multa,

y determinacién por obligaciones tributarias, especies valoradas, .

Plan de capacitacién y difusién de las normas'y procedimientos tributarios.

Archivo periférico, ordenado, clasificado y codificado.

Proyectos y/o programas para el mejoramiento del Sistema Tributario.

Estudios para el fortalecimiento del sistema tributario municipal.

Planes de control y supervision del Sistema tributario, el sistema informético.

Informe sobre los estudios de costos del TUPA de la MPA, y de los TUPAS

distritales que solicitan ratificacion.

Informe sobre el sistema de orientacion al contribuyente.

Planes Operativos y su evaluacién de los afios 2003-2006.

Cuadro Nominativo de Personal

Instrumentos de Gestion.

—
—
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e Plan anual de trabajo

e Informe situacional

e Informe estadistico de contribuyentes omisos, evasores y morosos.

e Plan de capacitacion del personal de Fiscalizacion.

e Informe sobre acciones de capacitacion y difusion a los contribuyentes

e Archivo clasificado de Resoluciones de acotacion, determinacion y/o multas.
e Plan de investigacion y fiscalizacion

e Istudios para mejorar la recaudacion tributaria.

/% Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

e Archivo de informes sobre acciones de [iscalizacion

e Informe sobre campaiias de fiscalizacion

e Archivo de Dispositivos Legales relacionados con el Sistema de Fiscalizacion
Tributaria.

e Cuadro Nominativo de Personal

e Archivo de Normativa producida con relacion a su area.

e Plancs Operativos 2003-20006 y su evaluacion

e Instrumentos de gestion.

Sub Gerencia de Control y Recaudacién
e Plan Anual de Trabajo
¢ Informe situacional
e Informe sobre acciones de cobranza ordinaria y coactiva.
[ ]
L ]

Libro de Cuentas Corrientes

Plan-especifico de cobranzas

Plan de capacitacion.

Archivo clasificado de cuentas corrientes de contribuyentes, aplazamientos,
fraccionamientos.
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e Informe sobre la custodia de valores de cobranza, bienes incautados, embragados o
comisados.

Informe sobre el rendimiento mensual y anual de la cobranza.

Archivo de normatividad interna producida por la subgerencia -

Cuadro Nominativo de Personal

Planes Operativos 2003-2006 y su evaluacion.

Instrumentos de Gestion.

Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva
e Plan Anual
e Informe Situacional
e Informe especifico de acciones de ejecucion coercitiva ejecutados.
e Plan de capacitacion
e Archivo de Resoluciones Administrativas emitidas por la Subgerencia
e Archivo de Resoluciones emitidas por otros organos de la Gerencia de

I Administracion Tributaria.

‘ e Informe de los ingresos recaudados por acciones de Ejecucion Coactiva
/ » e Informe de campaiias de ejecucion coactiva.

-/ e Informe de cobranzas coactivas pendientes de ejecucion (estadistica)

/o Informe de bienes embargados por deudas tributarias.

e Archivo de normatividad interna producida por la subgerencia
e Archivo de normas legales relacionadas con el area

‘7, e Cuadro Nominativo de Personal

. e Plancs Operativos y su evaluacion 2003-2006

/e Instrumentos de Gestion.

PROCURADURIA MUNICIPAL
e Plancs Anuales de Trabajo 2003-2006
e Plancs Operativos y su evaluacion 2003-2006
e Plan de capacitacion especializada
e Cuadro Nominativo dc Personal del CAP, asi como por servicios no personales y/o
contratos a plazo fijo afios 2003-20006.
e Reglamento de Organizacion y Funciones y su aprobacion por el Concejo
Municipal.
e Manual de Organizacion y Funciones
e Instrumentos de Gestion.
e Archivo de informes anuales realizados al Concejo Municipal, con su respectiva
aprobacion.

///;5) Informe de Procesos Judiciales derivados de los examenes del Organo Control
i Institucional.

orme situacional general de la Defensa Judicial de la Municipalidad.
Archivo clasificado y codificado del acerbo documental

Informe especifico sobre los procesos judiciales en forma estadistica ( penales,
civiles, tributarios, laborales contencioso administrativos etc)

e Informe estadistico de los procesos judiciales ganados y perdidos.




* Informe estadistico de los expedientes en giro. %
J

* Informe de las coordinacioncs realizadas con el Concejo Nacional de Defensa
Judicial del Estado.

* Informe sobre los Juicios sobre corrupcion.

* Archivo de dictdmenes, informes legales.

* Archivo de normas Legales

* Archivo de normas internas producidas

- VIIL- DEL PRROCESO PROPIAMENTE DE LA TRANSFERENCIA
8.1.- Los miembros de la Comisién de Recepcion se acreditaran mediante una credencial
firmada por el Alcalde electo y proclamado por el Jurado Especial de Elecciones s6lo con
dicha credencial sera aceptada su intervencién en las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad.
. 8.2.- Los Funcionarios y servidores responsables de las diferentes 6rganos brindaran un
trato de respeto y cordialidad a los responsables de la la transferencia de la gestion entrante,
;& brindéndoles todas las facilidades que requicran para el cumplimiento de sus encargos.
8.3.- En el proceso de transferencia se pondré a disposicién de los responsables de la
Comisién de Recepcion toda la documentacién solicitada previamente solicitada por
/ \>\ responsable de la comisién de recepcion excepeion de los documentos considerados como
' reservado o secreto, e cuyo caso el Alcalde en ejercicio hara de conocimiento del Alcalde
electo de dichos documentos.
... 8.3.- Cada Gerente o Sub Gerente y/o presidente de la Sub Comisién debera redactar las
"";53}\\21&215 que sean necesarias, de conformidad a los formatos establecidos, debiendo remitir a
%Ia Comision Central dentro las 24 horas de firmadas dichas actas.
8:4.- La comision Central de Entrega redactara el acta general final de transferencia en base
/é/las actas de las sub comisiones.

IX.- DISPOSICONES TRANSITORIAS
9.1.- Los Gerentes y Sub Gerentes bajo responsabilidad deberan preparar la documentacién
establecida en el presente directiva hasta el 30 de Octubre del afio en curso a efectos de ser
verificada por la Comisién Central de Entrega y Recepcidn.

9.2.- Los Gerentes de: Administracion Financiera, Desarrollo Urbano, Servicios al
~ciudadano, Gestion Social, Transporte Urbano y Administracion Tributaria, deberan
consolidar la informacién de las Sub Gerencias a su cargo a través de las actas
correspondientes, asimismo tener la documentacion que corresponda de conformidad al

MOF.

9.3.- La Gerencia de Administracién Financiera a través de la Sub Gerencia de Logistica

deberd proveer a los diferentes organos de los materiales 0 recursos necesarios para dar

cumplimiento a la presente directiva. ‘

2-4.- Los Gerentes y Sub Gerentes deberan dar cuenta a la Comisién Central en forma
Restuna de las dificultades, trabas que atenten contra el normal desarrollo del proceso de
ahsferencia
zo7F Las actas de Entrega- Recepcion deberdn ser elaboradas en tres copias (una para la
Sy \.misién central otra para administracién entrante, otra para el archivo de la Gerencia o
\3;‘,? ugerencia segun corresponda)
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.9.6.- El Alcalde Electo, que cuente con la credencial de proclamacion emitida por el Jurado
Especial de Elecciones, acreditard mediante carta notarial dirigida al Alcalde en ejercicio a
las personas que conformaran la Comision de recepcion
9.7.- El 6rgano de control Institucional se regira por las normas especificas del Sistema
" Nacional de Control emitidas por la Contraloria General de la Republica.
9.8.- Los Organismos Publicos descentralizados emitiran la normatividad especifica bajo
responsabilidad de sus titulares.

- X.- DISPOSICION FINAL
ZSPROVECe =, 10.1.- Los aspectos no contemplados en la presente seran resueltos por la Comision Central

i§ e Entrega.

Arequipa. 25 de Agosto de¢
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Cop/ Todas las Unidades Orgénicas
Archivo.
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