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Prdélogo a la
cuarta edicion

La eleccién de autoridades politicas locales en el Perd, cada cuatro afios,
plantea un enorme desafio a las nuevas administraciones municipales,
que deben ejercer el mandato conferido por la ciudadanfa para impulsar
el desarrollo integral, inclusivo y equitativo de sus pueblos en el marco
de la legislacion vigente. Pocas autoridades conocen bien los sistemas,
procesos y regulaciones que establece esta legislacion; sin embargo, ellas
necesitan manejar fluidamente toda esta informacién porque, un par de
meses después de haber sido elegidas, tienen que asumir sus cargos con
eficiencia, para evitar errores que perjudiquen sus gestiones y, por tanto, a
la poblacién.

Frente a esta problemadtica, el Instituto de Investigacién y Capacitacién
Municipal (INIcam), contraparte institucional de la Konrad-Adenauer-
Stiftung (KAS), ademids de realizar periddica y sistemdticamente acciones
de asistencia técnica y capacitacién en apoyo de las municipalidades, desde
su creacién —hace 31 afios— publica periddicamente textos dirigidos a
facilitar y orientar las diversas actividades de las municipalidades.

En este marco, en el 2002, INicam publicé la primera edicién de la serie
Manuales Pricticos para la Gestién Municipal, con el fin de apoyar a las
nuevas autoridades en las distintas etapas su gestién —que abarcan desde el
informe de la administracién que concluye hasta el proceso de transferencia
a la administracién que inicia— y ademds brindarles recomendaciones para
el exitoso inicio de su labor.



La KAS se complace en patrocinar esta nueva edicién actualizada de los
referidos manuales, en mérito de la acogida e interés mostrado por las
autoridades y funcionarios municipales del Perd y porque constituye un
significativo aporte al buen desempefio municipal, y contribuye, asimismo,
al fortalecimiento democritico y el proceso de descentralizacién del pais.

Reinhard Willig
Representante en el Pert
Konrad-Adenauer-Stiftung



Presentacion

En el afio 2002, frente a los importantes cambios normativos en materia
de administracién municipal que se venfan suscitando en el Pery, se
hizo patente la imperiosa necesidad de poner a disposicién de las nuevas
autoridades y funcionarios instrumentos de apoyo que les facilitaran
llevar a cabo gestiones de desarrollo local con eficiencia y efectividad,
y, de esta manera, no solamente cumplir con el mandato de gobierno
recibido de la ciudadania, sino garantizar la continuidad y sostenibilidad
de la administracién piblica local. En este marco, se decidi6 iniciar la
publicacién de la serie Manuales Pricticos para la Gestién Municipal.

El propésito del tomo I, Balance y cierre de la gestion, es brindar a las actuales
autoridades y funcionarios municipales un conjunto de recomendaciones
para que realicen un adecuado informe respecto de la gestién que culmina;
este informe debe tomar en cuenta la informacién, la organizacién, el
capital social, los bienes y recursos de la municipalidad, y la situacién en
la que quedan las actividades y los procesos en curso. Asimismo, ofrece
recomendaciones para continuar la gestién previa a la transferencia.

El tomo 11, Procedimientos y formatos para la transferencia, estd dirigido
principalmente a orientar este proceso. Aborda, por una parte, los
aspectos conceptuales, normativos y metodoldgicos, asi como objetivos y
estrategias; y por otra, los procedimientos que se deben seguir respecto a la
informaci6n que deben transmitir los distintos 6rganos de la municipalidad.
Este proceso determinard, finalmente, las responsabilidades con relacién a
lo que entrega la administracién que cesa y lo que recibe la administracién
que inicia.

El tomo I, Inicio de la gestion: agenda para los primeros cien dias, contiene
recomendaciones, técnicas y politicas, sobre la conducta que se recomienda



asumir a las autoridades elegidas para que inicien la gestién con buen pie
y asi eviten cometer los errores usuales. Ofrece también recomendaciones
para la relacién del Alcalde con el Concejo Municipal, con los vecinos, con
otros niveles de gobierno y con el conjunto de la organizacién municipal, y
el manejo de los instrumentos de gobierno, gestién y administracién, entre
Otros aspectos.

La asociacién Promocién y Capacitacién para el Desarrollo (PRoMCAD),
por intermedio del Instituto de Investigacién y Capacitacién Municipal
(INntcam) —que desde hace 31 afios cuenta con el apoyo de la Konrad-
Adenauer-Stiftung—, pone a disposicién de las autoridades locales la
reedicion de estos manuales, asi como sus capacidades técnicas para apoyar
buenas gestiones municipales.

Al poner nuevamente esta serie de publicaciones a disposicién de los
alcaldes, regidores y funcionarios de las municipalidades del Perd, INtcam
espera contribuir a que se comprendan mejor los propésitos, las normas,
las pricticas y los procedimientos que se deben seguir en un proceso de
transferencia, en procura de mejorar la gestién de los gobiernos locales,
y de esta manera consolidar las buenas pricticas de gobierno y de gestién
para el fortalecimiento institucional municipal en el pais.

CPC Bertha Cevallos Sosa
Presidenta del Consejo Directivo de la
Asociacién Promocién y Capacitacién para el Desarrollo



Introduccion

El 11 de junio del 2014 se publicé la nueva Ley de Transferencia, Ley
N.° 30204, que en su articulo 8 sefiala: «La Contraloria General de la
Repitblica es responsable de emitir las directivas correspondientes tanto
para el cumplimiento del proceso de transferencia como para la formulacién
del informe de rendicién de cuentas y transferencia».

Asimismo, sefiala que para el caso de los informes de situacién vinculados
a sistemas administrativos de aplicacion nacional, la Contraloria General
de la Republica coordinari con los entes rectores de cada uno de ellos a fin
de establecer qué informacién es necesaria y pertinente para el proceso de
transferencia.

En consecuencia, se espera que para el caso de las municipalidades,
conforme lo establece explicitamente la ley que regula dicho proceso,
las directivas deben considerar la diversidad de tamafios operativos, asi
como las diferencias en materia de disponibilidad de recursos y activos. Al
respecto, la presente publicacién comprende procedimientos y formatos
con caricter complementario y no limitativo, que bien pueden adaptase a
la heterogeneidad del universo de municipalidades y a lo que plantea cada
directiva.

El nuevo marco normativo y los enfoques que comprende la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica (PNMGP) y su plan
de implementacién estimularon al autor a poner a disposicién el presente
manual prictico. Independientemente del marco normativo, este libro sera
de utilidad porque comprende una propuesta actualizada de procedimientos
y formatos que se aplicardn en un proceso de transferencia municipal que se
desarrolla de manera secuencial en cada unidad orgdnica, y que toma como
referencia la situacién de un municipio de mediana complejidad.



PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS PARA LA TRANSFERENCIA

El contenido del libro se organiza de la siguiente manera:

En los capitulos 1 y 2 se abordan los alcances, los objetivos, el marco
normativo y conceptual, asi como las estrategias y la metodologia para
atender el proceso de transferencia.

El capitulo 3 estid dedicado a los procedimientos para los érganos de
gobierno, consultivos y de coordinacién.

El capitulo 4 se ocupa de los procedimientos para los 6rganos de alta
direccién, de control y de defensa judicial.

El capitulo 5 estd referido a los procedimientos para los drganos de
asesoramiento.

El capitulo 6 se concentra en los 6rganos de apoyo.

Finalmente, ¢/ capitulo 7 se refiere a los 6rganos de linea u dreas operativas.

Asimismo, y con el propésito de ilustrar a los acuciosos lectores, acompafian
al texto una serie de anexos ilustrativos y la bibliografia sobre los temas
abordados.

Es oportuno expresar mi especial reconocimiento y gratitud a los miembros
del equipo técnico de A & R Consultores: Alejandro Villanueva, Willy
Rodriguez, Isabel Claros Abarca y Nathaly Campos Sdnchez, asi como al
equipo técnico institucional del INtcam, liderado por el arquitecto Alvaro
Ugarte Ubilla y conformado por las especialistas Patricia Chombo Rios y
Judith Vega Guevara, sin cuyo apoyo no hubiese sido posible lograr esta
cuarta edicién actualizada del tomo I, Procedimientos y formatos para la
transferencia.

Roberto Claros Cohaila
Consultor del INicam y
socio de A & R Consultores
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CAPITULO 1

1

.

La transferencia de la
gestion municipal.
Aspectos generales

En el presente capitulo se exponen el marco conceptual y normativo, asi
como las fases del proceso de transferencia, la conformacién y el rol clave
que les corresponde a las comisiones de transferencia, las responsabilidades
que conlleva la no realizacién de dicho proceso, el tratamiento que se debe
aplicar respecto a los alcaldes que resulten reelectos y a las autoridades
provenientes de elecciones complementarias, y la informacién publica de
los resultados de la transferencia. Todos estos temas se complementan con
casuistica.

MARCO CONCEPTUAL Y NORMATIVO SOBRE LA
TRANSFERENCIA DE LA GESTION MUNICIPAL

Definicién y marco legal del proceso de transferencia municipal

La nueva Ley de Transferencia, Ley N.° 30204, establece que el proceso
de transferencia de la gestién administrativa se organiza con la finalidad de
facilitar tanto la continuidad del servicio que se presta como la rendicién
de cuentas, atendiendo los principios de transparencia y servicio al
ciudadano. También sefiala que el procedimiento de transferencia de la
gestién administrativa es de interés publico y de cumplimiento obligatorio,
e involucra tanto a la autoridad que cesa como a la autoridad electa para el
nuevo periodo de gestion.

En opinién del autor, la transferencia debe dejar de ser un trimite enfocado
unicamente en el aspecto administrativo; lo ideal es aprovecharla, mds
bien, como una oportunidad para aplicar un enfoque complementario
con la transferencia de gestiéon y de gobierno. Sobre la base de ese criterio
ensayamos la siguiente definicion:
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El proceso de transferencia

El proceso de transferencia es el conjunto de acciones y procedimientos seguidos
por las autoridades electas y proclamadas, conjuntamente con las que se encuentran
en ejercicio, con el propésito de registrar el estado situacional de la organizacion y
gestion municipal. Este proceso comprende el acopio de informacién relevante y
pertinente acerca de la situacién administrativa, econémica, financiera, legal y
patrimonial, y sobre el acervo documentario de la municipalidad.

Por otro lado, debe aprovecharse este espacio y oportunidad para registrar la
transferencia de actos de gobierno, lo que conlleva registrar los lineamientos
centrales de los planes, programas y proyectos en curso, asi como, segtin el criterio
de las autoridades salientes, las principales acciones estratégicas que merecen
continuidad.

El proceso de transferencia debe constituir un espacio de encuentro, que
ayude a garantizar la continuidad de los objetivos estratégicos y planes de la
localidad, y se debe evitar lo que usualmente sucede en esta transicién, que
se convierte en una etapa de crisis, incertidumbre y hasta vacio de poder
cuando no se aplican los procedimientos normados y, sobre todo, cuando
afloran los egos y las malas pricticas de los gestores entrantes o salientes.

Para las autoridades entrantes y su equipo de transferencia, debe significar
una oportunidad de conocer la situacién mds alld de lo que se consigna
en las actas de transferencia. Por ejemplo, las autoridades y miembros del
equipo pueden observar, indagar y registrar datos sobre el clima y la cultura
organizacional, los procesos y los actores claves, y los niveles de coordinacién
y fluidez entre las dreas funcionales y los sistemas administrativos, asi
como tomar conocimiento preliminar sobre las capacidades individuales y
corporativas existentes en el interno municipal. También les serd de mucha
utilidad conocer los niveles de coordinacién entre las dreas funcionales y las
organizaciones sociales, gremios y otros actores claves del externo municipal.

La base legal que norma especificamente la transferencia de la gestién
municipal es la siguiente:

a) La Ley N.” 30204, Ley que Regula la Transferencia de la Gestién
Administrativa de Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

b) Los principios de la Guia técnica de probidad administrativa transferencia de
gestion, de la Contraloria General de la Republica vigente hasta la fecha
de publicacién del presente manual, asi como las directivas actualizadas
que se emitan con tal propésito.

¢) Las directivas de los sistemas administrativos: Contabilidad Piblica,
Tesorerfa, Presupuesto Publico, Inversiéon Publica, etcétera.

d) Otras directivas que emitan los érganos rectores de los sistemas funcionales.
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1.2. OBJETIVOS DE LA PUBLICACION

En la medida en que el propésito de la presente publicacion es contribuir
al planeamiento y ejecucién del proceso de transferencia, sus objetivos son
los siguientes:

Cuadro 1 Objetivos de la publicacién

Dar a conocer a las autoridades salientes y entrantes, a los funcionarios ediles y personas
1 interesadas, cuales son las pricticas y los procedimientos minimos que se deben seguir en un
proceso de transferencia municipal.

Poner en conocimiento de las autoridades salientes cuil es la documentacién que deben poner
2 a disposicion de las autoridades y funcionarios entrantes, asi como otros aspectos minimos que
deberin observar como paso previo al término de su gestién edilicia.

Orientar de manera prictica, a las autoridades y funcionarios entrantes, sobre cémo tomar
3 conocimiento, en forma ordenada y sistemdtica, acerca de la situacién econémica, financiera y
patrimonial de la municipalidad, asi como de su acervo documentario.

1.3. MOMENTOS DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA
MUNICIPAL

El proceso de transferencia municipal comprende tres momentos:

Primer momento: Corresponde a la etapa previa de preparacién del
balance y cierre de la gestién 2011-2014 por parte de las autoridades
y funcionarios salientes. Incluye la evaluacion de logros y retos —lo
pendiente—, asi como la preparacién de la cuenta municipal. Respecto a
este primer momento, se sugiere la lectura del libro Balance y cierre de ln
gestion municipal.'

Segundo momento: Esta relacionado de manera directa con el proceso de
transferencia de las autoridades en ejercicio a las autoridades electas. En
el capitulo 2 de este volumen se exponen las estrategias, la metodologia
y los procedimientos que se deben aplicar en el proceso de transferencia
municipal.

Tercer momento: Empieza con el inicio de la nueva gestién municipal.

La representaci6n grifica de los tres momentos de la transferencia municipal
es la siguiente:

1 Roberto Claros Cohaila. Balance y cierre de la gestion municipal. Tomo I de la serie Manuales Pricticos para la
Gestién Municipal. Lima: Instituto de Investigacién y Capacitacién Municipal (IN1cam), 2014.
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Grafico 1 | Los tres momentos del proceso de transferencia municipal
Proceso de transferencia de la gestién
Antes y después del 5 de Después del 5 de octubre El 1.° de enero del 2015

octubre del 2014 del 2014

El inicio de la nueva
gestién municipal

Preparacién del El p(ri(;ceso
balance y cierre ‘ . Equipo
011-2014) transferencia qdep
gobierno
» Equipo de gestién
1. Evaluacién o 1. Preparacion 1. Remisién del
balance de la 2. Inicio f(fl' mal acta y el informe
gestion 3. Ejecucion de rendicién
2. Cuenta 4. Entrega de - de cuentas a
municipal cargo y firma la Contraloria
3. Memoria de la del acta de General de la
gestién transferencia Repiiblicay a
la Direcci6n

Nacional de
l ' Contabilidad
Publica

2. Difusién del acta

Rendicién de cuentas de transferencia

Fuente: Elaboracion propia

1.4.

CONFORMACION DE LA COMISION DE
TRANSFERENCIA

Conocidos los resultados del proceso electoral, el Jurado Nacional de
Elecciones (JNE) proclama a las nuevas autoridades municipales y les otorga
las respectivas credenciales que las acreditan como alcaldes y regidores
provinciales y distritales para el siguiente periodo.
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De acuerdo con la nueva Ley de Transferencia, Ley N.° 30204, dentro de
los cinco dias bdbiles siguientes a la citada proclamacion, el Alcalde en ejercicio
estd en la obligacién de convocar al Alcalde electo para conformar e instalar
la Comisién de Transferencia, cuya finalidad es validar la informacién y
documentacién que sustenta la transferencia de la gestién.

Asimismo, es necesario que el Alcalde en ejercicio disponga que el Gerente
Municipal y sus funcionarios otorguen todas las facilidades para que el
proceso se realice con normalidad y sin incidentes, lo que permitird el logro
de los objetivos previstos.

De la conformacion de la Comision de Transferencia (articulo 5 de la
Ley N.° 30204)

La Comisién de Transferencia estard integrada por las siguientes personas:

El Alcalde en ejercicio, quien la presidira.

El Alcalde electo o su representante acreditado.

Dos representantes del Alcalde en ejercicio, uno de los cuales serd el
Gerente Municipal o el funcionario administrativo de mayor rango de
la municipalidad.

Dos representantes del Alcalde electo.

Con acuerdo de ambas partes se establece la forma de funcionamiento de la
Comisién, asi como la posibilidad de ampliar el nimero de sus miembros.
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Modelo de Resolucion de Alcaldia

Resolucion de Alcaldia N.° ............

Lugar y fecha

CONSIDERANDO:

Los alcances de la Ley N.° 30204, Ley que Regula el Proceso de Transferencia
de la Gestion Administrativa de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales
de las Gestiones Regionales y Locales.

Que de los comicios electorales efectuados el 5 de octubre del presente afio,
el Jurado Nacional de Elecciones ha resuelto la eleccién y proclamacién de las
nuevas autoridades edilicias de la Municipalidad Provincial (Distrital) de ........

Que en virtud de lo dispuesto en los articulos 5 y 6, resulta necesario conformar
una comisién encargada de llevar a cabo la transferencia de la gesti6n
administrativa de la actual administracién a las autoridades electas de esta
jurisdiccién.

Tomando en cuenta el Oficio N.° .........e.. de fecha ... sobre
acreditacion de los representantes del Alcalde electo, con vistos del Gerente
Municipal y de la Oficina de Asesoria Juridica, y en uso de las facultades
otorgadas por el art. 20 de la Ley N.° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

SE RESUELVE:

Articulo 1.°.- Conformar la Comisién de Transferencia integrada por las

siguientes personas:

® I e , (Alcalde en ejercicio), Presidente de la Comisién
de Transferencia.

®  SIn e , Alcalde electo (o su representante), miembro de
la Comisién de Transferencia.

®  Sr , Gerente Municipal, miembro de la Comisién
de Transferencia.

® Sr , (nombre y cargo del funcionario), miembro
de la Comisi6n de Transferencia.

® S , representante del Alcalde electo, miembro
de la Comisi6n de Transferencia.

® S , representante del Alcalde electo, miembro
de la Comisi6n de Transferencia.

~
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El propésito de la citada resolucién es ordenar el proceso y evitar que
personas no incluidas en la relacién soliciten informacién y documentos a
los responsables de la gestion saliente, lo cual generarfa confusién y malestar
en los funcionarios en ejercicio.

Elincremento del nimero de miembros de la Comisién estd sujeto al acuerdo
de las partes.

De la instalacion de la Comision de Transferencia y el
cronograma de trabajo

Si bien la Ley N.° 30204 dispone que dentro de los cinco dias hébiles
siguientes a la proclamaciéon de las autoridades municipales electas el
Alcalde en ejercicio debe convocar al Alcalde electo y conformar e instalar
la Comisién de Transferencia, dicho acto administrativo no garantiza el
normal desarrollo del proceso ni su culminacién en un plazo razonable.
En muchos casos, esto se debe a que no se cuenta con un cronograma
de trabajo consensuado y a que no se han realizado coordinaciones ni
establecido acuerdos para el proceso. Por ello, presentamos la siguiente
propuesta referencial de un cronograma.

Grafico 2 Cronograma de trabajo propuesto para la Comision de Transferencia
Municipal
Noviembre: Diciembre:
N.° Actividades / semanas semanas semanas

112 (3 [4|1]2]3]4

1 | Resolucién que designa ala Comisién de Transferencia

Instalaci6n de la Comisién de Transferencia y

2 . .
aprobacién del cronograma de trabajo

3 Aplicaci6n de los procedimientos por unidades
orgdnicas

4 Verificacién y evaluacion de la informacién obtenida

por parte de los representantes del alcalde entrante

Suscripcién del acta de transferencia (a mds tardar
5 | dos dias habiles antes de la instalacién de la nueva
autoridad electa)

6 | Entrega de cargos por dreas funcionales

Coordinacién

Aplicacién de procedimientos

Verificacién de informacién
Difusién del acta de transferencia
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Las fechas son referenciales, pues estin sujetas al momento en que
el JNE proclame a las autoridades electas, asi como a la magnitud o
complejidad de la organizacién municipal y el nimero de representantes
que intervienen en la transferencia. Asimismo, deberai tenerse en cuenta
lo siguiente:

En la resolucién u acta de aprobacién del cronograma se indicardn los
roles y responsabilidades, asi como la obligacién de todos los funcionarios
y servidores municipales de brindar el apoyo y la informacién que la
Comisién de Transferencia les solicite.

El acta de transferencia se suscribird a m4s tardar dos dias habiles antes
de la instalacién de la nueva autoridad electa.

Segin el articulo 6 de la Ley N.° 30204, el proceso de transferencia
comprende los siguientes pasos:

. El presidente regional o alcalde saliente, bajo responsabilidad, estd en la

obligacién de emitir un informe de rendicién de cuentas y transferencia
que brinde informacion suficiente acerca del estado de situacién de su
gestion.

. La Comisién de Transferencia recibe la informacién, la verifica, y al

término de sus actividades, levanta un acta de transferencia suscrita por
ambas autoridades. Da fe de la realizacién del acto un notario puablico o
el juez de paz de la jurisdiccién.

. En el acta de transferencia se puede dejar constancia de la inexistencia o

falta de bienes, recursos y documentos materia de transferencia, asi como
de asuntos pendientes de atencién antes de que culmine el mandato.

. Dentro de los 15 dias hébiles siguientes a su suscripcion, se debe enviar

a la Contralorfa General de la Republica y a la Direccién General de
Contabilidad Publica una copia del acta de transferencia y del informe
de rendicién de cuentas y transferencia.

. Corresponde al Presidente Regional o Alcalde electo disponer que el

contenido del acta de transferencia y del informe de rendicién de cuentas
y transferencia sea publicado en el portal electrénico institucional y/o en
el medio mas idéneo a su alcance.

El articulo 7 de la Ley N.° 30204 precisa que el informe de rendicion
de cuentas y transferencia debe contener lo siguiente:

a. El acervo documentario de la entidad, incluido el que corresponde

al Consejo Regional o Concejo Municipal, asi como al Consejo de
Coordinacién Regional o Local.
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1.

1.

b. El inventario fisico detallado de los bienes muebles e inmuebles, que
indique el estado de su saneamiento, los bienes afectados en uso y la
vigencia de los contratos.

c. Los principales documentos de planeamiento estratégico y operativo, asi
como los documentos para la gestién administrativa.

d. La situaciéon de los asuntos vinculados a cada uno de los sistemas
administrativos de aplicacién nacional, sistemas que son mencionados
en el articulo 46 de la Ley N.° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

e. Lasituacion de las obras, proyectos, programas y actividades en ejecucién.

f. El informe de los asuntos urgentes cuya atencién es prioritaria y de
aquellos que la Comisién de Transferencia acuerde que son pertinentes.

DE LAS RESPONSABILIDADES DERIVADAS
POR EL INCUMPLIMIENTO DE LA LEY DE
TRANSFERENCIA

Segtin el articulo 10 de la Ley N.° 30204, la responsabilidad por incumplir la
norma, asi como por los actos u omisiones de las autoridades, funcionarios
y servidores de gobiernos regionales o municipalidades orientados a ocultar
informacién, impedir o entorpecer la labor de la Comisién de Transferencia,
serdn puestos en conocimiento de la Contraloria General de la Republica
y del Ministerio Publico para que, de conformidad con sus competencias y
atribuciones conferidas por ley, identifiquen y determinen las responsabilidades
y sanciones establecidas en el titulo XVIII, capitulo II del Cédigo Penal.

TRATAMIENTO QUE SE DEBE APLICAR EN EL
CASO DE LOS ALCALDES REELECTOS

La Ley N.° 30204 sefiala, en su articulo 9, que el Alcalde reelecto
para un periodo sucesivo a su mandato, bajo responsabilidad, debe
formular y poner en conocimiento de los ciudadanos el informe de
rendicién de cuentas y transferencia, y sustentarlo ante el Concejo
Municipal dentro de los 10 dias hébiles de iniciado su mandato.
Este informe deberi ser presentado al 6rgano rector del Sistema Nacional de
Contabilidad y se solicitard a la Contraloria General de la Repiiblica ln ejecucion
de una auditoria independiente.

Del informe del Alcalde reelecto al Concejo Municipal

Los alcaldes reelectos estin obligados a informar a los alcaldes salientes,
dentro de los 10 dias habiles de iniciado su mandato, cuil es la situacién de la
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Municipalidad, el acervo documentario y otros aspectos como la informacién
sobre los fondos y bienes de la entidad, el registro y la documentacién
financiera, las planillas del personal, las actas de las sesiones de Concejo,
las disposiciones municipales emitidas, el estado situacional de los servicios
publicos locales y de los expedientes no resueltos, asi como los informes que
permitan conocer la verdadera situacién de la Municipalidad.

La presentacién del citado informe en sesién de Concejo es de significativa
importancia por cuanto:

Permitird que los integrantes del Concejo Municipal conozcan la situacién
en que se encuentra la entidad al inicio de la gestién en cuanto a sus
capacidades, potencialidades, logros, limitaciones y cualquier otro aspecto
que resulte de interés institucional.

Constituye una oportunidad para que se retinan el nivel de gobierno y
el nivel de gestién responsables de la marcha de la corporacién edilicia
durante los siguientes cuatro afios de gestién. Mds atn, la exposicion de
los miembros del equipo de transferencia permitird adoptar las medidas
correctivas, asi como las primeras decisiones de gobierno y de gestion.

Facilitara la atribucién de la capacidad fiscalizadora de los regidores sobre
la gestién municipal, y también su capacidad normativa para proponer
politicas orientadas al mejoramiento y fortalecimiento del gobierno local.

Permitird a las autoridades municipales que por primera vez acceden a la
funcién puablica adquirir y/o reforzar los conocimientos y compromisos
para la mejor conduccién del gobierno local.
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2.1. Estrategias y metodologia para el proceso de transferencia

2.2. Procedimientos que se deben aplicar en el nivel de los 6rganos
descentralizados y desconcentrados

Si ellos juegan sucio, negocie primero las reglas de juego. Es decir; raye la cancha,
fije las normas del proceso negociador:

Por diltimo, no se pregunte quién va ganando, es una evaluacion

inapropiada;

es oo Preguntar quien va ganando en un matrinonio.

La buena negociacion permite que ambas partes ganen

R. Fisher y W. Ury
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En el presente capitulo se expondran los alcances de la normatividad que rige
la transferencia de gestion, asi como las estrategias y la metodologia que, de
acuerdo con la organizacién municipal y su estructura orginica, habrin de
aplicarse por cada drea funcional, a fin de facilitar y obtener los resultados
esperados en el cambio de autoridades del gobierno local, provincial o distrital.

La normatividad que regula los procedimientos e informacién que debe
solicitarse en el proceso de transferencia municipal estd conformada por la
Ley N.° 30204y las disposiciones de la Direccién Nacional de Contabilidad
Publica, de la Contraloria General de la Republica y de los 6rganos rectores
de otros sistemas administrativos y funcionales.

ESTRATEGIAS Y METODOLOGIA PARA EL PROCESO
DE TRANSFERENCIA

Como establece el articulo 8 de la Ley N.° 30204, Ley de Transferencia, la
Contraloria General de la Republica es responsable de emitir las directivas
correspondientes tanto para el cumplimiento del proceso de transferencia
como para la formulacién del informe de rendicién de cuentas. Se debe
tener en cuenta, en el caso de las municipalidades, el disefio de estrategias
en funcién de la complejidad organizacional, asi como las diferencias en
materia de disponibilidad de recursos y activos.

Al respecto, los procedimientos que se expondrin en este y los siguientes
capitulos son de caricter ilustrativo y no limitativo; por consiguiente, la
Comision de Transferencia podrd aplicar las modificaciones que estime
necesarias de acuerdo con las circunstancias, sus propias necesidades y los
objetivos propuestos.
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Para el orden secuencial de las dreas que se expondrin se estd tomando como
base la estructura orgdnica de una municipalidad de mediana complejidad,
pero la propuesta puede adecuarse tanto a una municipalidad mds compleja
como a otra pequefia y/o rural.

De la estructura organica y el organigrama de la municipalidad
tipo

Las municipalidades cominmente se clasifican en grandes, medianas y
pequedias, de acuerdo con su magnitud, los recursos que administran y el
uso que hacen de su autonomia administrativa, conferida por la LOM, que
les permite determinar su estructura orgénica basindose en sus verdaderas
capacidades y necesidades. En este libro se ha disefiado la estructura bsica
de una municipalidad cuya denominacion y niveles de unidades organicas pueden
variar respecto a la administracién tributaria, como se observa en los
siguientes casos:

Elnivel de Servicio de Administracion Tributaria (SAT) en la Municipalidad
Metropolitana de Lima y la Municipalidad Provincial de Piura

El nivel de Gerencia en las municipalidades provinciales de Lambayeque
y Tacna.

El nivel de Subgerencia en la Municipalidad Provincial de Candarave
(Tacna) y la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho, Lima.
El nivel de Unidad en la Municipalidad Provincial de Casma (Ancash) y
la Municipalidad Distrital de Picsi (Chiclayo, Lambayeque).

Para la presente publicacién, se ha considerado la estructura orgédnica
correspondiente a una municipalidad ficticia, que hemos denominado
Municipalidad de Santa Patricia. Sobre esta base se desarrollarin
secuencialmente los procedimientos que se recomienda seguir durante el
proceso de transferencia de la gestién municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA PATRICIA

1. ORGANOS DE GOBIERNO

1.1. Concejo Municipal
1.2. Alcaldia
1.3. Comisiones de regidores

2. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

2.1. Consejo de Coordinacién Local Provincial (o Distrital)
2.2. Juntas de delegados vecinales comunales

2.3. Comité de Defensa Civil

2.4. Comité del Programa del Vaso de Leche

2.5. Comité de Seguridad Ciudadana

3. ORGANO DE ALTA DIRECCION

3.1. Gerencia Municipal

4. ORGANO DE CONTROL

4.1. Organo de Control Institucional

5. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

5.1. Procuraduria Piblica Municipal

6. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

6.1. Oficina de Planeamiento, Presupuesto, Programacion e Inversiones, y
de Cooperacién Técnica Internacional
6.1.1. Unidad de Planeamiento
6.1.2. Unidad de Presupuesto
6.1.3. Unidad de Programacién e Inversiones
6.1.4. Unidad de Cooperaciéon Técnica Internacional
6.2. Oficina de Asesorfa Juridica
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7.1.
7.2.
7.3.

7.4.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.

9.1.
9.2.

Organos de apoyo

Secretarfa General y Archivo

Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
Oficina de Administracién y Finanzas

7.3.1. Unidad de Recursos Humanos

7.3.2. Unidad de Contabilidad

7.3.3. Unidad de Tesoreria

7.3.4. Unidad de Logistica

7.3.5. Unidad de Estadistica e Informdtica
Oficina de Gestién Tributaria

7.4.1. Unidad de Administracién Tributaria
7.4.2. Unidad de Recaudacién y Control
7.4.3. Unidad de Fiscalizacién Tributaria
7.4.4. Ejecutoria Coactiva

ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Acondicionamiento Territorial

8.1.1. Divisién de Desarrollo Urbano y Catastro
8.1.2. Divisién de Desarrollo Econémico

Gerencia de Desarrollo Econémico

8.2.1. Divisién de Promocién Empresarial

8.2.2. Divisi6én de Licencias y Defensa al Consumidor
Gerencia de Servicios Publicos

8.3.1. Divisién de Limpieza Publica y Medioambiente
8.3.2. Divisi6n de Transportes

8.3.3. Divisi6én de Policia Municipal

8.3.4. Divisi6én de Defensa Civil

Gerencia de Desarrollo Humano

8.4.1. Divisi6én de Participacién Vecinal.

8.4.2. Divisién de Educacién, Cultura y Deporte
8.4.3. Divisi6én de Salud y Promocion Social

ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS

Municipalidades de centros poblados
Agencias municipales

El organigrama resultante de la estructura orgdnica en referencia se presenta
en el grifico 3.
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Organigrama de la Municipalidad Distrital de Santa Patricia
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De las herramientas de caracter general que se aplicaran
con el fin de facilitar el proceso de transferencia

Para facilitar la ejecucién de la transferencia, se ha considerado la aplicacién
de las siguientes herramientas:

a) Actas de estado situacional

Las actas de estado situacional permitiran que los integrantes de la Comisién
de Transferencia del Alcalde electo conozcan las condiciones de operatividad
de la unidad orgédnica materia de la transferencia, relacionadas con aspectos
como los siguientes:

La situacion del acervo documentario de textos emitidos: informes,
memorandos, proveidos u otros de aplicacién por la unidad orginica
materia de transferencia. Se debe constatar selectivamente si estos
mantienen una correlatividad numérica y cronoldgica, y si estin
adecuadamente archivados, de modo que se los pueda ubicar de inmediato.

Registros y controles aplicados para la recepcion y salida de expedientes
u otros documentos internos y externos existentes en la unidad orgénica,
con énfasis en el dltimo registro del cual se dejara constancia.

Medidas de proteccién y seguridad aplicadas para la custodia y conservacién
de los bienes y la documentacién existentes en la unidad orgdnica.

El estado de conservacién y operatividad del mobiliario, equipos de oficina
y de cémputo u otros utilizados en la unidad orgénica. Se debe constatar,
€aso por caso, si llevan su correspondiente codificacién respecto al altimo
inventario fisico de bienes efectuado.

En estas actas se anotara cualquier hecho que la Comisién de Transferencia
considere que se debe observar, como expedientes sin foliacién o con
foliacién incompleta; borrones, correcciones y/o enmendaduras en los
registros y folios en blanco; escritorios y archivadores sin llaves, dafiados
o inutilizables; equipos de computo inoperativos por obsolescencia o falta
de reparacion; vehiculos que carecen de tarjeta de propiedad y/o de placas
de rodaje; lugar inadecuado para la custodia de dinero y especies valoradas;
cartas fianza, bienes embargados u otros de propiedad municipal y/o de
terceros; cartas flanza vencidas y no renovadas, insumos alimenticios
vencidos, etcétera.
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b) Corte documentario

Se aplica especialmente para dejar constancia y como evidencia del dltimo
registro efectuado en los libros u otros documentos que, por razones de
control interno u obligacién legal, se llevan en la unidad orgdnica. En
términos referenciales, se podrd citar los siguientes casos:

Ultimo registro contable en sus /ibros principales y auxiliares y demds
registros de control que se lleven en las diferentes unidades orginicas,
incluyendo el registro de documentos ingresados y emitidos.

Ultima disposicién emitida por el Concejo Municipal, la Alcaldia y las
demis unidades organicas, si asi correspondiera (resoluciones de gerencia,
resoluciones directorales, etcétera).

Ultimo cheque girado a nivel de todas las cuentas corrientes y ultimo
movimiento en las cuentas de ahorro en el sistema bancario.

Ultimo documento emitido: informe, memorando, pedido de comprobante
de salida (PECosA) u otros.

En todos los casos en referencia, se sugiere dejar constancia a través de
una marca o sefial —con indicacién de la fecha en que se realiza— en el
dltimo documento emitido; lo usual es que sea la firma abreviada del
integrante de la Comisién de Transferencia que realiza la observacién.
Esta marca o sefial se colocara en uno de los bordes del documento y con
letras pequeiias, a fin de no afectar el contenido.

) Aplicacién de check list

A fin de simplificar su trabajo y ahorrar tiempo, se sugiere que la Comisién
de Transferencia aplique un check /ist, definido como una relacién de tareas o
de documentos cuya existencia fisica debe ser verificada, lo que no equivale
a darle conformidad a su contenido.

Un caso tipico de la aplicacion de esta técnica es la verificacion de la existencia
fisica de los planes institucionales previstos en la LOM, que se incluye como
procedimiento respecto a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

d) Otras técnicas y procedimientos complementarios

Adicionalmente, durante el proceso de transferencia municipal también se utilizan
otras técnicas, como las de auditoria, para obtener evidencia que fundamente



34 |

PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS PARA LA TRANSFERENCIA

2.2.

la opinién del auditor. Las mds utilizadas son las técnicas de verificacién
ocular —comparacién y observacién—, de verificacién oral —-indagacion,
entrevistas y encuestas—, de verificacién escrita —andlisis, confirmacidn,
tabulacién y conciliacién— de verificacién documental —comprobacién,
computacion, rastreo y revision selectiva—y de verificacién fisica —inspeccién—.

PROCEDIMIENTOS QUE SE DEBEN APLICAR EN EL
NIVEL DE LOS ORGANOS DESCENTRALIZADOS Y
DESCONCENTRADOS

Para efectos de la transferencia municipal, se ha considerado como 6rganos
descentralizados a las municipalidades de centros poblados, y como 6rganos
desconcentrados a las agencias municipales.

a) Municipalidades de centros poblados

Conforme a lo fijado en la Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades,
las municipalidades de centros poblados son creadas por ordenanza de la
Municipalidad Provincial, que determina, ademis, su delimitacién territorial,
su régimen de organizacién interior, las funciones que se les delegan, los
recursos que se les asignan, asi como sus atribuciones administrativas y
econémico-tributarias.

En lo que corresponde a las municipalidades de centros poblados, se
recomienda desarrollar o adaptar los procedimientos planteados para las
municipalidades distritales o provinciales.

Asimismo, dada la particularidad de los municipalidades de centros poblados, se
sugiere que durante el proceso de transferencia se ponga especial énfasis en los aspectos
siguientes:

1. Verificar si las municipalidades provinciales y distritales han cumplido
con entregar a las municipalidades de centros poblados de su jurisdiccion,
proporcionalmente a su poblacién y los servicios publicos delegados, un
porcentaje de sus recursos propios y los transferidos por el Gobierno nacional
para el camplimiento de la prestacion de los servicios piblicos delegados.

2. Comprobar que la entrega o transferencia de recursos se haya efectuado
mensualmente, pues de no ser asi, habri responsabilidad funcional del
Alcalde y del Gerente Municipal correspondiente.
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3. Asegurar la capacidad de las municipalidades provinciales y distritales
para incrementar las transferencias de recursos a las municipalidades de
centros poblados, previo acuerdo de sus concejos municipales.

4. La delegacién de los servicios publicos locales a las municipalidades de
centros poblados podra implicar la facultad de cobrar directamente a la
poblacién los recursos que, por concepto de arbitrios, se estime percibir
como contraprestacién por dichos servicios.

5. Finalmente, los recursos que, por delegacién expresa, cobren las
municipalidades de centros poblados se entenderin como transferencias
efectuadas por la municipalidad provincial o distrital pertinente, para
cuyo efecto deben rendir cuentas mensualmente respecto de los importes
recaudados por dicho concepto, obligacién que deberdn verificar los
miembros de la Comisién de Transferencia del Alcalde electo.

b) Agencias municipales

Las agencias municipales son 6rganos desconcentrados de la municipalidad
provincial o distrital, segin sea el caso, y ejercen las funciones y competencias
conforme a las respectivas disposiciones de creacion.

En la mayoria de los casos, las agencias municipales corresponden a oficinas
desconcentradas que brindan atencién administrativa a los contribuyentes,
evitando asi que tengan que desplazarse a la sede central para efectuar
sus tramites. Cuentan con una estructura administrativa bésica orientada
fundamentalmente a la recepcién de pagos, la prestacion de servicios pablicos
y las inspecciones oculares.

En otros espacios territoriales, la agencia municipal, representada por
el agente municipal, es el nexo entre el ciudadano y el gobierno local,
pues acoge las propuestas, iniciativas e inquietudes de la poblacién
para conocimiento y atencién del ente municipal que corresponda; no
ejerce funciones administrativas como en el caso precedente. En muchas
municipalidades, el cargo de agente municipal se ejerce en calidad de
apoyo y ad honérem.

Igual que en el caso de las municipalidades de centros poblados, en
la transferencia de las agencias municipales se adecuarin los mismos
procedimientos que los propuestos para las unidades orginicas de las
municipalidades distritales o provinciales. Asi, si en la agencia municipal
existe un ente recaudador o que ejerza las funciones de la administracién
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tributaria, se aplicardn aquellos procedimientos que correspondan a la Unidad
de Tesoreria y a la Oficina Rentas o de Gestion "Tributaria, respectivamente.

Un aspecto que la Comisién de Transferencia deberd observar es el nivel
de dependencia funcional y de coordinacién entre la agencia municipal
y la correspondiente unidad orgédnica de la sede principal. En términos
referenciales, si en la agencia municipal se realiza el cobro de determinadas
obligaciones tributarias, el movimiento financiero resultante de los ingresos
deberd reportarse a la Unidad de Tesoreria, la Unidad de Contabilidad y la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

En el caso del agente municipal, se tomard conocimiento de los expedientes
y documentacién a su cargo, asi como de los encargos pendientes y/o en
proceso. Asimismo, se verificard la rendicién de cuentas sobre los anticipos
que se le hubieran otorgado, entre otros aspectos.

Adecuacion de los procedimientos que se deben aplicar con
relacion a las estructuras organicas de las municipalidades
de menor complejidad

En el interior del pais existen una serie de municipalidades cuyas estructuras
orginicas son de menor complejidad que la propuesta. Esto se debe a
limitaciones tanto de caricter presupuestario como de recursos financieros
y humanos, y a que asi lo requieren las necesidades institucionales en relacién
con sus espacios territoriales, poblacién e infraestructura local.

Pese a que en 1200 municipalidades provinciales y distritales del pais muchos
gobiernos locales no han implementado érganos de control institucional,
se han considerado los procedimientos de estas unidades organicas a fin de
que se apliquen de acuerdo con las circunstancias.
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CAPITULO 3

Procedimientos

para los organos de
gobierno, consultivos y
de coordinacion

Es preciso sefialar que los procedimientos que se exponen en el presente
y en los siguientes capitulos tienen un caricter ilustrativo y no limitativo;
por consiguiente, la Comisién de Transferencia podra aplicar y efectuar las
modificaciones que estime necesarias, de acuerdo con las circunstancias,
sus propias necesidades y los objetivos propuestos, enmarcados en la Ley.
Los modelos de actas adjuntos a determinadas unidades orginicas podrin
ser aplicados si previamente se los adecida a las demds dreas administrativas
que se estime por conveniente; de alli la sugerencia al lector de que conozca
integralmente las propuestas.

Por otro lado, y conforme se sefial en el capitulo 2, la denominacién de las
unidades orgédnicas tendrd un caricter referencial, pues en algunos casos, de
acuerdo con la tipologia y la estructura orgdnica de la municipalidad, estas
podrin ser gerencias, subgerencias u oficinas.

Efectuadas las correspondientes aclaraciones, en el presente y en los
siguientes capitulos se expondrin los procedimientos bédsicos que deben
ser considerados en la transferencia de la gestion municipal, manteniéndose
el orden secuencial de acuerdo con la estructura orgdnica propuesta para los
fines de la presente publicacién.

La conformacién de los 6rganos de gobierno y de los érganos consultivos
y de coordinacion es la siguiente:

Organos de gobierno

Concejo Municipal
Alcaldia

Comisiones de regidores
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Organos consultivos y de coordinacién

Consejo de Coordinacién Local Distrital

Juntas de delegados vecinales comunales

Comité de Defensa Civil y/o Grupo de Trabajo de Gesti6én del Riesgo
de Desastres

Comité del Programa del Vaso de Leche

Comité de Seguridad Ciudadana

EL CONCEJO MUNICIPAL, LAS COMISIONES DE
REGIDORES Y LA ALCALDIA

Los procedimientos que se deben aplicar son los siguientes:

1. Solicitar la relacién de los integrantes del Concejo Municipal, con
indicacién de su cargo y direccién domiciliaria.

Dicha informacién permitird identificar a las autoridades edilicias que
durante el periodo 2011-2014 tuvieron a su cargo la conduccién del
gobierno municipal.

2. Solicitar la relacién de los miembros de las comisiones de regidores, con
indicacién de su denominacién y cargo. Este listado deberfa corresponder
al dltimo afio de gestién municipal, por ser estas las encargadas de
hacer entrega del acervo documentario y patrimonial a la Comisién de
"Transferencia.

3. Solicitar la relacién del acervo documentario de las comisiones de
regidores, conformado por los expedientes, los dictdmenes, los informes
u otros documentos emitidos y recibidos.

4. Solicitar la relacién del mobiliario y demds bienes asignados a las
comisiones de regidores, y a cada regidor de manera individual. Segin
las circunstancias, en este listado se incluirdn los equipos informaticos,
vehiculos, celulares, y los ttiles y materiales de oficina u otros bienes que
les hubieran asignado para el desempefio de sus funciones

5. Determinar, a través de la Tesorerfa y el Area de Contabilidad, cualquier
adeudo pendiente de cancelacién que pudieran tener el Alcalde y/o
los regidores salientes, cuya amortizacién se estuviera efectuando
con cargo a sus remuneraciones o dietas autorizadas por la autoridad
municipal.
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Se debe tener en cuenta que, como los regidores no son servidores
municipales, no son sujetos de préstamo administrativo y/o adelanto de
sus dietas; si este caso se hubiera presentado en la municipalidad, existirfa
responsabilidad funcional compartida.

. Determinar, en coordinacién con la Tesoreria y la Unidad de Contabilidad,

si existen encargos —denominados cominmente anticipos— pendientes
de rendicién de cuentas por cualquier concepto, especialmente por
comisién de servicios fuera de la localidad —pasajes, alimentacion y
hospedaje-—.

. Levantar un acta de estado situacional correspondiente al Concejo

Municipal, las comisiones de regidores y la Alcaldia, que podria ser
suscrita por el Secretario General o por el funcionario o servidor que
tenga a bien designar el Alcalde o el Gerente Municipal (anexo 1).

Adicionalmente a lo expuesto, existen otros procedimientos de aplicacién
)
que seran comentados en lo que corresponde a la Secretaria General y el

Archivo.

3.2. LOS ORGANQS CONSULTIVOS Y DE
COORDINACION

Los procedimientos que se aplicardn son los siguientes:

3.2.1. Consejo de Coordinacion Local Provincial (CCLp) o Distrital

(CCLd)

. Solicitar la relacién de los conformantes del CCL, con indicacién de sus

nombres, institucién a la que representan y domicilio.

. Solicitar la Ordenanza Municipal referente a la designacién y conformacién

del CCL. Verificar si la citada conformacion se encuentra vigente y si sus
integrantes estin en pleno ejercicio de sus funciones

. Solicitar la Resoluciéon de Alcaldia sobre la delegacion de la presidencia

del CCL en el Teniente Alcalde, si asi corresponde.

. Verificar si el CCL cuenta con un Reglamento vigente debidamente

aprobado por ordenanza municipal.
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3.2.2.

5. Verificar si el CCL cuenta con un ejemplar del Plan de Desarrollo
Municipal Provincial (o distrital) Concertado y el Presupuesto
Participativo Provincial (o distrital).

Debe indicarse que corresponde al CCL coordinar y concertar el plan
y el presupuesto en referencia, por lo que su no presentaciéon denotarfa
que no ha cumplido cabalmente esta funcién.

6. Solicitar el Libro de Actas del CCL para verificar si se encuentra
actualizado. Inscribir una marca o sefial en su dltimo folio registrado, con
indicacién de la fecha de la constatacion. De estar desactualizado, dejar
constancia de esta situacion en la respectiva Acta de Estado Situacional
del CCL.

7. Revisar el acervo documentario del CCL y verificar si se encuentra
debidamente ordenado por rubros y mantiene una secuencia cronolégica.

8. Verificar el estado situacional de los bienes asignados al CCL: equipos
de cémputo, mobiliario, utiles de oficina y otros.

9. Levantar un Acta de Estado Situacional del CCL (anexo 2).

Junta de Delegados Vecinales y Comunales

1. Solicitar el padrén o registro de la Junta de Delegados Vecinales y
verificar que conste la informacién bdsica, tal como el nombre y cargo
del representante, el nombre de la institucién a la que representa, el
dispositivo municipal de reconocimiento y la direccién de su domicilio.

2. Solicitar el Libro de Actas donde consten las reuniones y acuerdos
adoptados por la Junta de Delegados Vecinales Comunales, y verificar si
este se encuentra actualizado. Inscribir una marca o sefial en su dltimo
folio registrado, con indicacién de la fecha de constatacién. Si el registro
estd desactualizado, dejar constancia de esta situacion en la respectiva Acta.

3. Constatar si se cuenta con una Ordenanza Municipal que regule la
constitucion y delimitacién de las Juntas Vecinales Comunales, el nimero
de sus delegados, asi como la forma de su eleccién y revocatoria.

4. Revisar el acervo documentario de las Juntas de Delegados Vecinales
Comunales, verificando que se encuentre debidamente ordenado por
rubros y mantenga una secuencia cronolégica.



CAPITULO 3. PROCEDIMIENTOS PARA LOS ORGANOS DE GOBIERNO, CONSULTIVOS Y DE COORDINACION I 43

5. Verificar si para el funcionamiento de las Juntas de Delegados Vecinales
Comunales se ha asignado un ambiente fisico y bienes: equipos de
cémputo, mobiliario, ttiles de oficina y otros.

6. Levantar un Acta del Estado Situacional sobre los temas indicados en los
numerales anteriores (anexo 3).

3.2.3. Comité de Defensa Civil y/o Grupo de Trabajo para la
Gestion de Riesgos de Desastres

1. Solicitar la relacién de los conformantes del Comité de Defensa Civil, con
indicacién de sus nombres, institucién a la que representan y domicilio.

2. Solicitar la Ordenanza Municipal sobre la designacién y conformacion del
Comité de Defensa Civil. Verificar si la citada conformacién se encuentra
vigente y sus integrantes en pleno ejercicio de sus funciones.

3. Verificar si el Comité de Defensa Civil cuenta con un Reglamento vigente
y debidamente aprobado mediante Ordenanza Municipal.

4. Verificar si el Comité de Defensa Civil cuenta con un Plan de Contingencias
para la atencién y mitigacion de desastres y situaciones de emergencia.

5. Solicitar el Libro de Actas del Comité de Defensa Civil, y verificar si
se encuentra actualizado. Inscribir una marca o sefial en su dltimo folio
registrado, con indicacién de la fecha de constatacién. Si el registro estd
desactualizado, dejar constancia de este hecho en la respectiva Acta de
Estado Situacional del Comité de Defensa Civil.

6. Verificar si la Municipalidad ha suscrito convenios interinstitucionales
relacionados con el tema de defensa civil.

7. Verificar si el Comité de Defensa Civil ha publicado instrucciones,
dipticos, tripticos, separatas, revistas u otros textos relacionados con la
atencién y mitigacion de desastres y situaciones de emergencia.

8. Verificar el estado situacional de los bienes asignados al Comité de
Defensa Civil: equipos de cémputo, mobiliario, utiles de oficina y otros.

9. Indagar si en cumplimiento de la Directiva 001-2012-PCM/SINAGER se ha
constituido el Grupo de Trabajo para la Gestién de Riesgos de Desastres.

10. Levantar un Acta del Estado Situacional del Comité de Defensa Civil
(anexo 4).
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3.2.4.

Programa del Vaso de Leche (PVL) y su Comité de
Administracion

1. Solicitar la relacién de los conformantes del Comité de Administracién
del Vaso de Leche, con indicacién de sus nombres, institucién a la que
representan y domicilio.

2. Solicitar la relacién de los clubes de madres del PVL, con indicacion del
nombre del Comité, representante, nimero de beneficiarios y domicilio.

3. Solicitar el Padrén de Beneficiarios del PVL y determinar lo siguiente:

Si el padrén estd actualizado, con indicaciéon del nimero de clubes
de madres o comités del Vaso de Leche, nombre o denominacién,
identificacién del responsable de su conduccién, e indicacién de los
comedores o ambientes donde se presta el servicio.

Si los padrones estin elaborados por tipo de beneficiario deberian
precisar el nombre y apellidos, direccién, edad, fecha de nacimiento,
fecha de ingreso al PVL, firma o huella digital de Ia madre o beneficiario,
y firma del Presidente del Comité del PVL.

4. Solicitar el Reglamento de Organizacién y Funciones del Comité de
Administracién del PVL.

5. Solicitar el Libro de Actas del Comité de Administracién del PVL y
verificar si se encuentra actualizado. Inscribir una marca o sefial en su
ultimo folio registrado, con indicacién de la fecha de su constatacion. Si
el registro estd desactualizado, dejar constancia de esta situacién en la
respectiva Acta de Estado Situacional.

6. Verificar si la Municipalidad ha suscrito convenios interinstitucionales
relacionados con el PVL.

7. Verificar si existen expedientes sobre reclamos presentados por falta de
atencion a los beneficiarios, demora en la distribucién de los insumos,
incorporacién como beneficiarios de personas a las que legalmente no les
corresponde, uso de insumos no aptos para el consumo humano, insumos
recibidos en menores cantidades de las establecidas, o por otras razones
que deben ser absueltas por los funcionarios de la Municipalidad.

8. Determinar a cudnto asciende la transferencia mensual del Gobierno
nacional para el PVL.

9. Determinar si el Gobierno nacional tiene saldos pendientes de transferir
respecto al Ejercicio Fiscal 2014.
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3.2.9.

10. Determinar si existe una cuenta corriente y/o de ahorros exclusiva para
los fondos del PVL y solicitar una relacién de los funcionarios autorizados
para manejarla.

11.Indagar si las transferencias recibidas fueron orientadas integramente a
la adquisici6én de insumos para el PVL.

12.Determinar si existen deudas pendientes de pago por la adquisicion de
insumos y otros para el PVL.

13. Verificar si la Municipalidad ha recibido donaciones orientadas al PVL
y si cuenta con un registro actualizado sobre el particular.

14. Verificar si el PVL ha difundido cartillas de instrucciones, dipticos,
tripticos, separatas, revistas u otras publicaciones relacionadas con la
manipulacién, conservacién y valor nutritivo de los insumos u otros
temas de interés de los beneficiarios.

15. Efectuar una inspeccién ocular en los ambientes donde se depositan los
insumos para su distribucién a los beneficiarios.

16. Determinar si existen insumos pendientes de distribucién y las causas
del atraso, si asi correspondiera.

17.Determinar si se han efectuado los procesos administrativos para la
adquisicién de insumos para el afio 2014.

18. Verificar el estado situacional de los bienes asignados, tales como equipos
de cémputo, mobiliario, utiles de oficina y otros.

19. Solicitar informacién acerca de las comunidades o localidades que no
forman parte del PVL. Indagar sobre las causas.

20.Levantar un Acta de Estado Situacional del PVL y de su Comité de
Administracién (anexo 5).

Comité de Seguridad Ciudadana

1. Solicitar la relacién de los conformantes del Comité de Seguridad
Ciudadana, con indicacién de sus nombres, institucién a la que representan
y domicilio. Asimismo, la disposicién municipal sobre la designacién de
sus integrantes.
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2. Verificar si el Comité de Seguridad Ciudadana cuenta con un Reglamento
vigente y debidamente aprobado mediante Ordenanza Municipal.

3. Verificar si el Comité de Seguridad Ciudadana cuenta con un Plan de
Seguridad Ciudadana Anual y a mediano y largo plazo. Indagar si estos
planes son evaluados periédicamente respecto a sus avances y ejecucién
de las acciones programadas.

4. Verificar si la Municipalidad ha impulsado la organizacién de los vecinos
en materia de seguridad ciudadana por sectores territoriales —calles,
manzanas, sectores, cuadrillas u otros— o por organizaciones sociales de
base e instituciones locales.

5. Solicitar el Libro de Actas del Comité de Seguridad Ciudadana y verificar
si se encuentra actualizado. Inscribir una marca o sefial en el dltimo
folio registrado, con indicacién de la fecha de constatacién. De estar
desactualizado el registro, dejar constancia de este hecho en la respectiva
Acta de Estado Situacional del Comité de Seguridad Ciudadana.

6. Verificar si se llevan registros estadisticos en materia de robos, asaltos,
pandillaje, drogadiccién, asesinatos u otros actos que atenten contra la
tranquilidad y seguridad de los vecinos.

7. Verificar si se llevan reportes estadisticos sobre los ingresos percibidos por
el servicio de seguridad ciudadana prestado a los vecinos de la localidad
y si estos son contrastados con el costo que demanda el servicio.

8. Verificar si se cuenta con un archivo sobre la normatividad bisica de
seguridad ciudadana: leyes, reglamentos, directivas, Plan Operativo
Nacional de Seguridad Ciudadana 2014 de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana (CONASEC) u otras
disposiciones.

9. Solicitar informacién sobre la capacidad operativa respecto tanto a los
recursos humanos como a los equipos de comunicacién y transporte
asignados al servicio de seguridad ciudadana.

10. Verificar si existen expedientes sobre reclamos presentados por la
no prestacion del servicio, demora en la atencién, falta de seguridad
en determinadas zonas o puntos vulnerables, cobro excesivo por el
servicio, trato inadecuado al vecino, inconducta funcional del personal
de seguridad ciudadana, entre otros.
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11.Indagar sobre los mecanismos de difusién respecto a las medidas
preventivas de seguridad que deben adoptar los vecinos y las organizaciones
e instituciones, asi como a las actividades relacionadas con el tema.

12. Verificar si la Municipalidad ha suscrito convenios interinstitucionales
relacionados con la seguridad ciudadana.

13. Verificar si el Comité de Seguridad Ciudadana ha difundido cartillas de
instrucciones, dipticos, tripticos, separatas, revistas u otras publicaciones
relacionadas con los asuntos de su competencia funcional.

14. Solicitar el Plan de Desarrollo de las Personas referido a la seguridad
ciudadana.

15.Indagar si en funcién del marco normativo —Decreto Legislativo N.°
1129, que regula el Sistema de Defensa Nacional (SIDENA)- se ha
implementado una Oficina de Defensa Nacional (OspENA) que articule
la Seguridad Ciudadana Local.

16. Verificar el estado situacional de los bienes asignados al Comité de
Seguridad Ciudadana: unidades motorizadas, equipos de comunicacién,
equipos de computo.

17.Levantar un Acta de Estado Situacional del Comité de Seguridad
Ciudadana (anexo 6).
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CAPITULO a

Procedimientos que se
deben aplicar a nivel
de los drganos de alta
direccion, de control y
de defensa judicial

En primer lugar, hay que sefialar que el D. S. N.° 043-2006-PCM, Lineamientos
para la Elaboracién y Aprobacién del Reglamento de Organizacién y
Funciones-ROF por parte de las Entidades de la Administracién Publica,
establece que la alta direccién de las entidades ocupa el primer nivel en su
organizacién. La alta direccién estd integrada por el 6rgano que constituye
la médxima autoridad de la entidad, que en el caso de los gobiernos locales
es la Gerencia Municipal.

Por otro lado, el 6rgano de control recae en el Organo de Control
Institucional (OCI), unidad especializada responsable de llevar a cabo el
control gubernamental de la entidad, con la finalidad de promover la correcta
y transparente gestion de los recursos y bienes institucionales, cautelando
la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de
sus resultados. La implantacion e implementacién del OCI se sustenta en
la Ley N.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, asi como en directivas que regulan el
funcionamiento de los OCI.

Finalmente, la representacién y defensa de los intereses y derechos de las
municipalidades en juicio es responsabilidad del 6rgano de defensa judicial.
La Procuraduria Publica Municipal es la unidad orgdnica que asume tal
funcién. Conforme lo sefiala el Decreto Legislativo N.° 1068 del Sistema
de Defensa Juridica del Estado, el Procurador Pablico Municipal depende,
funcional y normativamente, del Consejo de Defensa Judicial del Estado,
cuyo 6rgano rector es el Ministerio de Justicia.

Los procuradores piblicos municipales de las municipalidades provinciales
extienden sus funciones a las municipalidades distritales de su circunscripcién
que no cuenten con ellos, previo convenio sobre la materia. En tal razén,
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las municipalidades distritales podran solicitar a su respectiva municipalidad
provincial que encargue a su Procurador Publico la atencién de los asuntos
judiciales.

A continuacién se expondrd el desarrollo de los procedimientos que
corresponden a cada uno de los citados 6rganos en el nivel de sus respectivas
unidades organicas.

LA GERENCIA MUNICIPAL

1. Indagar si la Gerencia Municipal cuenta con un archivo de las principales
disposiciones, planes institucionales y documentos normativos de gestién
municipal.

2. Verificar si la Gerencia Municipal cuenta con un archivo de los contratos
y convenios suscritos del 2010 al 2014. Comprobar si estin archivados
en orden secuencial, cronolégico y numérico.

3. Incluir en el Acta informacién sobre el estado situacional de la
documentacién de los expedientes y del acervo documentario de la
Gerencia Municipal.

4. Verificar el registro actualizado del ingreso y salida de documentos.

5. Determinar en cudntas comisiones participa el Gerente Municipal.
Solicitar informacién sobre el estado situacional de estas.

6. Verificar si el Gerente Municipal es titular o suplente de las cuentas
corrientes y de ahorro abiertas por la Municipalidad ante el sistema
bancario y financiero.

7. Verificar si el Gerente Municipal tiene anticipos otorgados pendientes
de rendicion de cuentas.

8. Determinar si el Gerente Municipal emite resoluciones gerenciales.
Solicitar la resolucién autoritativa.

9. Indagar si como parte de la supervision y/o evaluacién del avance o
cumplimiento de los objetivos institucionales se han fijado reuniones
periddicas de coordinacion a través de un Comité de Gerencia, Comité
de Coordinacién Interna u otro similar con distinta denominacién.
Si la respuesta es afirmativa, preguntar si los acuerdos adoptados son
registrados en un libro o acta para fines de su respectivo seguimiento.
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4.2.

10. Verificar las acciones dispuestas por la Gerencia Municipal relacionadas
con los siguientes temas:

La formulacién del Balance General y la Memoria Anual.
La actualizacién del Margesi de Bienes.

a transferencia mensual de recursos a las municipalidades de centros
Lat f 1d 1 lidades d t
poblados de su jurisdiccién, si las hubiera.

11.Con relacién al Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién y
Modernizacién Municipal del Afio 2014, Decreto Supremo N.° 015-
15/EF —instituido por la Ley N.° 29332 y su modificatoria—, que
aprueba los procedimientos para el cumplimiento de metas, solicitar
informaci6n sobre los avances y limitaciones en la mejora de la gestién
y modernizacion respecto a los siguientes temas:

Incremento de los niveles de recaudacién de los tributos municipales,
para fortalecer la estabilidad y eficiencia en la percepcién de estos.

Mejora de la ejecucion de proyectos de inversién publica, considerando
los lineamientos de politica de mejora en la calidad del gasto.

Reduccién de la desnutricién crénica infantil en el pais.

Simplificacién de trimites con el fin de generar condiciones favorables
para el clima de negocios.

Mejora de la provisién de servicios publicos.

Prevenci6n del riesgo de desastres.

12.Levantar un Acta de Estado Situacional de la Gerencia Municipal
(anexo 7).

EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI)

Las disposiciones legales brindan un tratamiento excepcional al OCI. Asi,
se determina que su Jefe continuari en el ejercicio de sus funciones, por lo
que en este caso no se realiza la transferencia de cargo de su titular; por otra
parte, en términos funcionales el OCI depende de la Contraloria General
de la Republica. Sin embargo, a pesar de todo ello, se considera necesario
que la gestién entrante tome conocimiento de cémo se esta realizando tan
importante labor de control, por lo que se espera que la gestion saliente, en
via de colaboracidn, atienda los requerimientos de informacién que formulen
los representantes del Alcalde electo.
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Los procedimientos sugeridos son los siguientes:

1. Verificar si el OCI se encuentra debidamente implantado e implementado,
de acuerdo con el articulo 17 de la Ley N.° 27785, y recabar las
apreciaciones del Jefe del OCI.

2. Solicitar al Jefe del OCI la siguiente informacién correspondiente al
periodo 2011-2014:

Acciones de control efectuadas.

Objetivos de las acciones de control.

Alcance.

Numero de Informe y, de ser el caso, nimero de Resolucién.
Titulo del Informe.

Situacién de las medidas correctivas.

3. Solicitar un Resumen del Estado Situacional del OCI, el cual deberi
contener la siguiente informacion:

Recursos presupuestales asignados.

Capacidad operativa y modalidad de contratacién del personal.

4. Con relacién a los informes emitidos, tomar conocimiento de las
observaciones de mayor relevancia y cuyos correctivos no se hayan
implementado oportunamente.

5. Formular un listado de los funcionarios y servidores respecto a quienes se
ha recomendado abrir procesos administrativos y/o interponer denuncias
penales por responsabilidades funcionales en el ejercicio del cargo.

6. Sobre la base del resultado obtenido en el punto anterior, solicitar informes
ala Comisién de Procesos Administrativos y/o a la Procuraduria Publica
Municipal, o al funcionario o encargado de los asuntos judiciales de la
entidad.

7. Solicitar informes sobre el Plan Anual de Control del 2014. De igual
modo, indagar si, a la fecha del proceso de transferencia, se ha remitido a la
Contraloria General de la Republica el Plan Anual para el ejercicio 2015.
Este dato permitird que, posteriormente, si asi lo estimara conveniente, el
Alcalde entrante coordine y tramite ante el citado ente rector de control
la modificacién del referido plan segtn los lineamientos y prioridades de
su gobierno municipal.
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4.3.

8. Solicitar al Jefe del OCI copia de los informes anuales remitidos al
Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y del estado de
control del uso de los recursos municipales.

9. Indagar acerca el nivel de cumplimiento de lo establecido en el articulo
30 de la Ley Orgénica de Municipalidades (LOM) y en la Resolucién de
Contraloria que aprueba el Reglamento de los OCI respecto al reporte
de informacién anual ante el Concejo Municipal.

Por excepciodn, en el presente caso no se presentan modelos de actas, pues se
estima que el Jefe del OCI no estd obligado a suscribirlas. Sin embargo, la
entrevista que sostengan con €l los representantes del Alcalde electo serd de
mucha utilidad tanto para observar la disposicién y actitud personal de dicho
funcionario como para evaluar la eficacia con la que ha estado actuando el OCIL

LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1. Determinar desde qué fecha el Procurador Publico Municipal desempefia
dicho cargo. Solicitar la Resolucién Municipal de su designacién.

2. Verificar si el Procurador Puablico Municipal cumplié con los
procedimientos y requisitos fijados en el Decreto Legislativo N.° 1068 del
Sistema de Defensa Juridica del Estado respecto a su conducta personal no
controversial e intachable, el pleno uso de sus derechos ciudadanos, y la
capacidad y especializacién académica necesarias para desempefiar dicho
cargo. Solicitar la correspondiente declaracién jurada de cumplimiento
de los requisitos establecidos en el articulo 18.° del Decreto Legislativo
en referencia.

3. Solicitar informes sobre el estado situacional de las acciones judiciales y
otras que le fueran encomendadas a la Procuraduria Publica, asi como la
apreciacién del funcionario sobre el posible resultado de estas.

4. Solicitar un balance de los resultados de las acciones en las que intervino la
Procuraduria Piblica y de sus resultados, favorables o no para la entidad.
De ser posible, y de acuerdo con su naturaleza, pedir su correspondiente
cuantificacién.

5. Solicitar informacién sobre las acciones judiciales interpuestas contra
funcionarios y servidores de la entidad y terceros, como resultado de las
recomendaciones contenidas en los informes de control emitidos por el
Organo de Control Institucional
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6. Solicitar informacion sobre las denuncias y quejas respecto a funcionarios
y servidores municipales que hubieran incurrido en presumible inconducta
funcional que conlleve tipificacién penal, y que hayan sido derivadas para
su atencion.

7. Solicitar informacién sobre la suficiencia de la capacidad operativa y
de recursos humanos y materiales asignados para el desempeiio de las
funciones.

8. Levantar un Acta de Estado Situacional de la Procuraduria Piblica
Municipal (anexo 8).



CAPITULO 5

Procedimientos para los
organos de asesoramiento

5.1. Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, Programacién e
Inversiones, y Cooperaciéon Técnica Internacional

5.2. Oficina de Asesoria Juridica






CAPITULO 5

9.1

.

Procedimientos
para los organos de
asesoramiento

De acuerdo con la estructura orgdnica propuesta, los érganos de
asesoramiento, con sus respectivas unidades orginicas, son los que se
presentan a continuacion.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,
PROGRAMACION E INVERSIONES, Y
COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

Unidad de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Programacién e Inversiones
Unidad de Cooperacién Técnica Internacional

Los procedimientos que se aplicardn son los siguientes:

Unidad de Planeamiento y Presupuesto

1. Solicitar los principales planes locales e institucionales, asi como los
instrumentos de gestién institucional.

2. Solicitar confirmacién respecto a que los planes institucionales de corto,
mediano y largo plazo estin debidamente actualizados y articulados.

3. Solicitar informacién sobre el estado situacional del Presupuesto Inicial
de Apertura (PIA) correspondiente al Ao Fiscal 2015; es decir, si su
elaboracion estd pendiente, en proceso o culminada.

4. Verificar a qué fecha o periodo corresponde la dltima modificacién
presupuestaria del afio 2014 y el reporte de evaluacién presupuestal.
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5.1.2.

5. Solicitar la Hoja de Conciliacién del Marco Legal del Presupuesto
al Primer Semestre del Ejercicio 2014 con la Direccién Nacional de
Contabilidad Publica.

6. Preguntar a cudnto ascienden los créditos suplementarios del presente
afio e indagar sobre su origen.

7. Preguntar si se lleva un registro o control sobre las deudas devengadas
de afios anteriores y las cuentas pendientes de pago del presente afio.

8. Solicitar la informacién correspondiente a los procesos de Presupuesto
Participativo 2011-2014 y recoger informacién sobre las actas de
compromiso pendientes de atencion.

9. Solicitar el libro de las reuniones sobre Presupuesto Participativo.

10. Solicitar informacién sobre los conformantes del Comité de Vigilancia
de los Presupuestos Participativos 2011-2014, asi como copia de los
acuerdos e informes de dicho comité.

11. Solicitar informacién sobre la conformacién del Equipo Técnico Municipal
(ETM) para el Presupuesto Participativo de los afios 2012 y 2015.

12. Solicitar el libro del Comité de Vigilancia del Presupuesto Participativo.

13. Solicitar informacién sobre la conformacién del Consejo de Coordinacién
Local (provincial o distrital) vigente a la fecha.

14. Solicitar informacién sobre los organismos no gubernamentales (ONG)
que hayan apoyado —mediante asistencia técnica, financiamiento u otros—
la programacién y ejecucién del Presupuesto Participativo 2011-2014.

15. Determinar si la Municipalidad present6 a la Contraloria General de la
Repiblica el Informe de Rendiciéon de Cuentas (IRC) por los afios 2011
y 2013.

16.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Planeamiento
y Presupuesto (anexo 9).
Unidad de Programacion e Inversiones

1. Indagar sobre las funciones correspondientes a la Oficina de Programacién
e Inversiones (OPI) y si el perfil profesional del actual responsable de
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dicha oficina cumple con lo sefialado en la Directiva General del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

2. Solicitar informacién sobre los logros y retos, asi como las limitaciones,
referidos al equipo de cémputo, mobiliario y otros recursos necesarios
para que la OPI desempeiie sus funciones.

3. Solicitar copia del documento mediante el cual se comunicé a la
Direccién General de Programacién Multianual del Sector Publico
(DGPM) la designaciéon del Responsable de la Unidad de Programacion
e Inversiones.

4. Solicitar el Programa Multianual de Inversién Publica (PMIP) de la
Municipalidad y la correspondiente disposicién aprobatoria.

5. Solicitar el Banco de Proyectos de Inversién y la fecha de dltimo registro.

6. Determinar si se han institucionalizado la capacitacion y los niveles de
coordinacién con el personal técnico de las unidades formuladoras.

7. Revisar el archivo de los informes técnicos emitidos sobre los estudios de
preinversion, incidiendo en su correlatividad numérica y cronolégica.

8. Solicitar informes sobre los proyectos de inversion publica o programas
de inversién elaborados por las unidades formuladoras que han sido
evaluados y declarados viables por la OPIL.

9. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Programacion
e Inversiones (anexo 10).

Unidad de Cooperacion Técnica Internacional

1. Preguntar si la Unidad de Cooperacién Técnica Internacional estd
implementada con los recursos humanos y materiales necesarios para su
adecuado funcionamiento.

2. Solicitar la relacion de los convenios suscritos por la Municipalidad con
la cooperacién nacional e internacional.

3. Determinar si, como producto de los convenios con financiamiento
compartido, la Municipalidad mantiene aportaciones o compromisos
pendientes de cancelacién. De ser asi, cuantificar el monto pendiente.
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4. Solicitar una relacién de las autoridades y funcionarios que hubieran
viajado al exterior para realizar coordinaciones relacionadas con la
cooperacién internacional, e indagar si estas se materializaron.

5. Con relacién al numeral precedente, y si asi correspondiera, solicitar a la
"Tesorerfa que informe si hay anticipos (encargos), otorgados por vidticos
u otros conceptos, pendientes de rendicion de cuentas

6. Indagar si la Municipalidad ha implantado pasantias y si estas estin
reglamentadas.

7. Contrastar el gasto que implica la operatividad de la Oficina de
Cooperacién Técnica Internacional con los beneficios obtenidos por la
Municipalidad como resultado de la suscripcion y ejecucion de convenios
con organismos e instituciones nacionales e internacionales.

8. Determinar si la Municipalidad tiene en cartera programas, proyectos y
obras susceptibles de ser financiados por la cooperacién internacional.

9. Levantar un Acta de Estado Situacional de la Unidad de Cooperacion
Técnica Internacional (anexo 11).

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Se aplicarin los siguientes procedimientos:

1. Indagar cuél es la formacién académica y trayectoria profesional del titular
de la Oficina de Asesoria Juridica, quien en razén de sus competencias y
funciones debe ser abogado habilitado para el ejercicio profesional. Dicho
procedimiento serd extensivo en caso de que la Municipalidad contara
con un asesor legal externo que desempeiie tales funciones.

2. Preparar una relacién de las comisiones internas de trabajo, comisiones
especiales u otras en las que participe el Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.

3. Verificar si el Jefe de Asesoria Juridica visa las disposiciones municipales,
contratos y convenios.

4. Indagar sobre el estado situacional de los expedientes existentes en la
Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica, asi como de la documentacién
que obre en su poder, en su condicién de conformante de alguna comisién
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del interno municipal o en representacién institucional del gobierno local.
Incluir esta informacién en el Acta que se suscribira.

5. Revisar el registro de ingreso y salida de expedientes, asi como su
actualizacién.

6. Levantar un Acta de Estado Situacional de la Oficina de Asesoria Juridica
(anexo 12).






CAPITULO 6

Procedimientos para los
organos de apoyo

6.1. Secretaria General y Archivo
6.2. Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
6.3. Oficina de Administracion y Finanzas

6.4. Oficina de Gestion Tributaria






CAPITULO 6

Procedimientos para
los 6rganos de apoyo

Los 6rganos de apoyo comprenden las siguientes unidades orginicas: la
Secretaria General y Archivo, la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional, la Oficina de Administracién y Finanzas, y la Oficina de
Gestién Tributaria.

La Secretaria General y Archivo

La Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
La Oficina de Administracién y Finanzas

La Oficina de Gestién Tributaria

Se aplicardn los siguientes procedimientos:

SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO

1. Incluir en la Acta de Situacién Documentaria de la Secretaria General la
siguiente informacion:

Disposiciones dadas por el Concejo Municipal: ordenanzas y acuerdos
(funcién de gobierno) y resoluciones de Concejo (funcién administrativa).
Disposiciones dadas por la Alcaldfa: decretos y resoluciones.
Convenios suscritos con las diversas entidades, en los cuales se incidird
en los objetivos, el alcance, la vigencia y los recursos de la entidad
comprometidos, si fuera el caso.

Expedientes existentes en la Secretaria General.

Con relacién a los convenios suscritos cuya ejecucién y culminacién
comprenda los siguientes afios, se sugiere que tanto la autoridad entrante
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como los funcionarios involucrados pongan especial interés en el avance y
cumplimiento de los objetivos propuestos en la fecha en que se informe a la
Comisién de Transferencia. Esto debido a que podria darse el caso de que
la autoridad entrante tenga que autorizar algin desembolso de dinero por
dicho concepto.

2.

Solicitar y revisar los registros o cuadernos de control y distribucién de
las disposiciones referidas en el punto anterior.

. Comprobar si las disposiciones emitidas por el Concejo y la Alcaldia

estdn debidamente archivadas, ordenadas y completas. Al respecto, se
sugiere que la Comisién de Transferencia esté particularmente atenta al
ordenamiento secuencial cronolégico y numérico de la documentacién, a
fin de determinar la posible existencia de disposiciones faltantes o paginas
en blanco. Si se presenta algtin hecho observable, se dejard constancia en
el Acta.

. Verificar los controles sobre el ingreso y salida de los documentos.

Adicionalmente, y de ser necesario, se elaborard un listado de expedientes
no despachados o en tramite, indicando su grado de antigiiedad o retencién
en la Secretaria General.

. Indagar sobre la modalidad de registro de las sesiones de Concejo, y de ser

el caso, solicitar el Libro de Actas de las Sesiones de Concejo y verificar
la fecha de su legalizacién, dltimo folio registrado, folios en blanco y/o
no cerrados, asi como las actas no suscritas por el Alcalde y el Secretario
General. Se recomienda incorporar en el Acta la informacién con las
observaciones o resultados.

. Verificar los sellos vigentes utilizados por los regidores, las comisiones

de regidores, la Alcaldia y la Secretaria General, lo que también deberi
consignarse en el Acta. Adoptar un procedimiento para su anulacién.

. Indagar si las sesiones de Concejo son grabadas en audio y/o video.

. Verificar si la Municipalidad cuenta con un fedatario y si estd formalmente

designado como tal mediante Resolucién de Alcaldia. Observar sus
registros y los procedimientos que utiliza en su labor de diligenciamiento
y supervision; por lo general se designa al Secretario General como uno
de los fedatarios de la Municipalidad.

. Incorporar en el Acta la informacién referente a la inspeccién ocular al

Archivo General, donde se conserva el acervo documentario institucional.
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10.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Secretaria General y

Archivo (anexo 13).

Tramite Documentario

. Verificar el tipo de registros y/o controles a cargo del Area de Tramite

Documentario para la recepcién de documentos escritos —expedientes y
correspondencia de instituciones y organizaciones publicas y privadas-,
ya sea en forma manual o mediante soporte informdatico. Determinar su
estado de actualizacion.

. Similar procedimiento se aplicard sobre el registro de los documentos

emitidos por la Municipalidad y dirigidos a otros 6rganos o administrados
—correspondencia a entidades publicas y/o privadas—, siempre y cuando
estos documentos se hayan canalizado a través de Trdmite Documentario

. Constatar si el registro cuenta con la siguiente informacién bdsica: el

ingreso o salida del documento, con indicacién del nimero o cédigo,
asi como de la fecha; el orden correlativo y cronolégico; la naturaleza o
referenciacion del asunto —pedido, reclamo, queja, etcétera—; el nombre
del remitente —usualmente contribuyente, proveedor, servidor de la
entidad— y del destinatario, es decir, la persona o drea a la que se dirige
el documento.

. Si el registro se efectia manualmente, verificar que no presente

enmendaduras, correcciones, espacios en blanco o cualquier otra
caracteristica que la Comisién de Transferencia considere irregular.

. Comprobar si la documentacién ingresada es despachada o remitida al

drea competente el mismo dia de su presentacién o a més tardar al dia
siguiente 1til de su recepcién. Si se encuentran documentos retenidos
que excedan dichos plazos, registrar el comentario al respecto que tenga
el encargado del drea.

. Verificar si el Area de Trdmite Documentario cuenta con un archivo de

las principales normas aplicables al procedimiento administrativo, tales
como el Texto Unico de Procedimientos Administrativos ('UPA) de la
Municipalidad y la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

. Levantar un Acta del Estado Situacional del drea encargada de Trdmite

Documentario (anexo 14).



70 |

PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS PARA LA TRANSFERENCIA

6.2.

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

. Solicitar informacién sobre el grado de estudios del encargado de la

Unidad.

. Solicitar el cronograma de actividades institucionales, con la respectiva

evaluaci6n de su ejecucion correspondiente al afio 2014.

. Solicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto informacién sobre el

monto presupuestalmente asignado para el 2014 respecto a las actividades
institucionales planificadas para dicho afio.

. Indagar sobre el calendario civico actualizado, y registrar los principales

logros y limitaciones respecto a la presencia institucional.

. Constatar la existencia del Directorio de instituciones y de organizaciones

representativas del distrito, de la provincia y de la region, con indicacién del
nombre de la entidad o institucidn, direccidn, teléfono, nombres de sus
representantes y correo electrénico.

. Solicitar el cronograma de actividades institucionales para el afio 2014

y verificar que registre la siguiente informacién basica: denominacién
de la actividad, fecha, instituciones comprometidas, costo y fuentes de
financiamiento.

. Preguntar si la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

cuenta con el equipamiento bdsico para el desarrollo de sus actividades:
camara fotogréfica, filmadora, grabadora de audio, etcétera.

. Determinar si la Unidad de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

cuenta con un archivo fonogrifico y fotogrifico de la Municipalidad,
debidamente actualizado.

. Solicitar la relacién de comunicados, notas de prensa y avisos institucionales

emitidos por la Municipalidad a través de medios de comunicacién radial,
televisiva y escrita. Determinar si la entidad tiene deudas pendientes de
cancelacién por este concepto.

10.Indagar sobre las herramientas informdaticas que se manejan, y en especial

preguntar si la pagina web institucional contiene la informacién publica
determinada por la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y sus disposiciones complementarias.
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11.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Recursos
Humanos. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Verificar si la Oficina de Administracién y Finanzas cuenta con un
archivo de las principales disposiciones y documentos normativos de
gestion.

2. Indagar si la Oficina de Administracién y Finanzas cuenta con copia de
los informes de control emitidos por el Organo de Control Institucional
(OCI) v, si los hay, de los informes de la Contraloria General de la
Republica. Preguntar también por las medidas correctivas implementadas,
en proceso o pendientes.

3. Solicitar la Ordenanza Municipal y la Directiva o Reglamento sobre
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina en el gasto publico
correspondientes al afio 2014, asi como la evaluacién de su nivel de
cumplimiento.

4. Preguntar si la Oficina de Administracién y Finanzas cuenta con un
registro o reporte actualizado de las transferencias recibidas del Gobierno
Nacional por todo concepto.

5. Determinar si la Oficina de Administracion y Finanzas ha impartido
directivas y/o reglamentos normativos sobre los procedimientos
administrativos de su competencia funcional correspondiente a los sistemas
administrativos de Personal, Contabilidad, Tesorerfa, Abastecimiento, y
Estadistica e Informatica.

6. Determinar si la Oficina de Administracién y Finanzas cuenta con un
reporte diario del saldo de las cuentas bancarias de la Municipalidad, a fin
de que, segtin sus resultados, se programe la atencién de pagos pendientes
de cancelacién.

7. Verificar la existencia y actualizacién del libro o registro de ingreso y
salida de documentos.

8. Indagar acerca de la documentacién existente en la Oficina de
Administracién y Finanzas, y consignar la informacién en el acta.
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9. Elaborar una relacién de las comisiones internas de trabajo, comisiones
especiales u otras en las que participe el Jefe de la Oficina de Administracién
y Finanzas.

10. Determinar si hubo casos de pérdida y/o sustraccién de dinero, valores
y bienes de propiedad municipal.

11. De resultar afirmativo lo expuesto en el numeral precedente, determinar
si tal hecho se ha reflejado contablemente.

12.Indagar si los fondos y bienes de propiedad municipal se encuentran
asegurados contra cualquier eventualidad que pudiera atentar contra su
integridad y/o conservacién.

13. Indagar sobre los mecanismos de control dispuestos por la Administracién
respecto a la recepcion, registro y utilizacién de las donaciones recibidas
en dinero y/o bienes.

14. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Oficina de Administracién
y Finanzas (anexo 15).
Unidad de Recursos Humanos

1. Obtener una relacién del personal de la Municipalidad —funcionarios,
empleados, obrerosy pensionistas—en la que se indiquen los siguientes datos:

Nombres Grupo Area o Tu:ir:po Régimen | Remuneracién
Y ocupacional | funcién . . laboral total
apellidos servicios

2. Solicitar una relacién del personal que trabaja en la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), normada mediante
Decreto Legislativo N.° 1057, con los siguientes datos:

Nombres y Unidad Tiempo de Importe de los
apellidos orginica servicios honorarios
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3. Determinar la modalidad de elaboracién de planillas —-manual o
mecanizada—, asi como la modalidad en el pago de remuneraciones y
pensiones: en efectivo, cheque y/o transferencia en cuenta bancaria del
servidor.

4. Indagar si la Municipalidad tiene adeudos con sus servidores por
remuneraciones, gratificaciones y otros conceptos, tanto del 2014 como
de afos anteriores. Dicho procedimiento también comprendera las
retenciones y aportaciones sociales, y cualquier otro concepto descontado
mediante la planillas de remuneraciones (AFP, descuento judicial,
etcétera).

5. Determinar si los incrementos de remuneraciones estdn sujetos a la
negociacién colectiva. De ser el caso, solicitar lo siguiente:

Copia de la Resolucién sobre la conformacion de la Comision Paritaria.
Copia de los convenios y pactos colectivos suscritos durante el periodo
de la gestién anterior. Adicionalmente, relacién de los integrantes del
Sindicato de Trabajadores Municipales, si lo hubiera.

6. Respecto al Cuadro de Asignacién de Recursos Humanos y/o Cuadro de
Puestos de la Entidad:

Solicitar copia de dichos documentos, con las respectivas disposiciones
aprobatorias.

Indagar si dichos documentos normativos de gestién se encuentran
vigentes y concuerdan con la actual estructura orginica de la entidad.

7. Sobre los procesos administrativos disciplinarios:

Solicitar la Resolucion de Alcaldia sobre la conformacién de la
Comisiéon Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios y
la Comision Especial para Funcionarios.

Indagar si existen procesos administrativos en ejecucion, de acuerdo
con el siguiente detalle:

R. A. de apertura Estado

Nombre y apellidos e Focha Causal situacional
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8.

9.

Obtener informacién sobre el personal que se encuentre bajo sancién
disciplinaria, con indicacién del nombre, falta en la que incurri6 y
sancion disciplinaria aplicada.

Determinar si se cuenta con un Reglamento de la Comisién Permanente
de Procesos Administrativos Disciplinarios, y de la Comisién Especial
para Funcionarios.

Preguntar si en la Municipalidad se ha implementado el Comité de
Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE).
Solicitar la resolucién de Alcaldia sobre la conformacién del citado
Comité.
Solicitar el Reglamento o Estatutos aprobados.

Indagar sobre las transferencias pendientes al CAFAE.
Respecto al control de asistencia del personal:

Indagar si la Municipalidad cuenta con un Reglamento de Control
de Asistencia, Permanencia y Puntualidad respecto a los trabajadores
empleados y obreros.

Determinar mediante qué mecanismo se controla la asistencia del
personal municipal: registro de tarjeta en reloj marcador, parte diario
de asistencia y/o uso de tarjeta magnética.

10. Determinar si la Municipalidad ha institucionalizado la ejecucién de

11.

12.

13.

programas de capacitacién y entrenamiento del personal, asi como del
Plan de Desarrollo de Capacidades acorde con los objetivos y lineamientos
de politica institucional. Indagar si se cuenta con un presupuesto asignado
para efectos de la capacitacion.

Determinar si, como parte de la politica asistencial y de apoyo, la
Municipalidad otorga préstamos administrativos a sus servidores. De ser asf,
solicitar el Reglamento y verificar el registro o control sobre el particular.

Indagar sobre el estado situacional de los legajos de personal, sin llegar a
determinar si se encuentran foliados y ordenados segin la condicion del
servidor —empleado u obrero— y mantienen una secuencia alfabética, ya
que, de ser necesario, esta tarea la asumird mds adelante, cuando reciba
el cargo, el nuevo Jefe de Personal.

Verificar si se ha cumplido con presentar la Declaracién Jurada
de Ingresos y de Bienes y Rentas de los servidores sujetos a tal
obligacién.
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B6.3.2.

14.Indagar, aunque no se incorpore en el acta, informacién acerca del
clima y la cultura organizacional, asi como el grado de motivacién y
compromiso del personal con la institucion. Preguntar por este aspecto
también cuando se visiten las distintas dreas funcionales, en razén de
que el elemento mds importante de una corporacién edilicia no son los
datos que se registran en las actas ni los bienes y recursos financieros,
sino las personas, los trabajadores, que son los actores claves; por eso
es necesario conocer qué valores comparten, cudles son sus paradigmas,
su mentalidad, su actitud. Asimismo, se deben observar los niveles de
satisfaccion de los colaboradores en cuanto a la comunicacion, el trabajo
en equipo, la toma de decisiones y los estilos gerenciales, asi como su
actitud proactiva o reactiva.

15.Previamente a levantar el acta sobre el estado situacional del drea, es
oportuno detenerse a indagar los avances institucionales en cuanto a la
adecuacién, avances y perspectivas de la Ley SERVIR, Ley N.° 30057, y
su Reglamento, asi como del Decreto Supremo N.° 041-14, que aprueba
el Reglamento del Régimen Especial para los Gobiernos Locales.

16.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Recursos
Humanos. Para ello, se tomardn como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuara segtn las
circunstancias y objetivos propuestos.

Unidad de Contabilidad

1. Solicitar informacién sobre la situacién laboral del funcionario o
profesional encargado de las funciones de contabilidad; es decir, si es
designado, nombrado, contador externo.

2. Incluir en el acta la situacién actual de los libros principales y registros
auxiliares. Si se observa que existe un atraso significativo en la
contabilizacién de las operaciones financieras, recoger los comentarios
del contador respecto a dicha situacién.

3. Indagar si la Unidad de Contabilidad estd debidamente implementada
con los recursos humanos, equipamiento y materiales para el adecuado
desempefio de sus funciones.

4. Solicitar copia de los oficios mediante los cuales se remitieron a la Direccién
Nacional de Contabilidad Piublica (DNCP) los estados financieros
y la informacién financiera correspondiente a los afios 2011-2013.
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. Solicitar los dictdmenes de las auditorias a los estados financieros y la

informacién presupuestaria correspondiente a los afios 2010-2013.

. Determinar el nivel de implementacidn, los logros y las limitaciones

del resultante de la aplicacién del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF) y los procedimientos para procesar y emitir la
informacién requerida por la Direccién Nacional de Contabilidad Pdblica
(DNCP).

. Verificar si la documentacion contable es archivada debidamente, y si se

han adoptado medidas para su conservacion y seguridad.

. Indagar si se cuenta con los respectivos anilisis de las cuentas que

representan disponibilidad de fondos (caja y bancos) y acreencias u
obligaciones de la Municipalidad (cuentas por cobrar y cuentas por pagar).
Verificar la existencia de bienes de consumo y bienes de capital, asi como
observar el grado de sinceramiento de cuentas, y los logros y limitaciones.

. Verificar si el Area de Contabilidad efectda conciliaciones bancarias.

Determinar su estado de actualizacion.

10. Determinar si el contador es titular o suplente de las cuentas bancarias

11.

12.

13.

de la Municipalidad, tomando en cuenta que ambas funciones son
incompatibles.

Solicitar copia de los arqueos de fondos y valores efectuados por la
Unidad de Contabilidad. De haberse detectado algtn faltante, preguntar
si se regularizd.

Solicitar el Gltimo inventario fisico valorizado de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la Municipalidad

Solicitar la relacién de los anticipos y/o préstamos otorgados a las
autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad, en forma
documentada; tomar en cuenta las directivas que se hubieran emitido al
respecto.

14.Solicitar la relacién de las obras concluidas, pero pendientes de

15

liquidacién.

.Preguntar si las obras publicas ejecutadas por la Municipalidad —tales
como pistas, carreteras, remodelacién de parques— estin debidamente
contabilizadas.
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6.3.4.

16. Determinar si la Municipalidad cuenta con un Margesi de Bienes (registro
de los bienes inmuebles) y si estd actualizado.

17.Solicitar la resolucién aprobatoria de los porcentajes aplicados para la
provisién de cuentas de cobranza dudosa.

18. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Contabilidad,;
para ello se tomaran como referencia las actas de las unidades organicas
anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las circunstancias y
objetivos propuestos (anexo 16).

Unidad de Tesoreria

1. Incluir en el acta la situacién de los registros y documentos que se llevan
en la Tesorerfa. Incidir en la actualizacién de estos.

2. Constatar si la oficina donde funciona la Tesoreria cuenta con las medidas
de seguridad necesarias para la proteccion de los fondos y documentacién
a su cargo, tales como restriccién del ingreso, proteccién en las puertas
y ventanas, caja fuerte, detector de billetes falsificados, entre otras.

3. Solicitar informacién sobre la modalidad de pago de remuneraciones y
pensiones al personal municipal

4. Solicitar informacién sobre las medidas de seguridad tomadas para el
depésito de los ingresos en el banco.

5. Verificar si en la Tesoreria se llevan registros auxiliares por cada cuenta
bancaria y si estos estdn actualizados. Tener en cuenta que, como préctica
de control interno, es conveniente que el encargado de dichos registros
no desarrolle funciones de cajero ni maneje fondos de la entidad.

6. Incluir en la acta el estado de las cuentas corrientes o de ahorros en
moneda nacional y/o extranjera que maneja la Municipalidad. Por cada
una de ellas, se estableceri su respectivo saldo a la fecha de elaboracién
del acta o del mes anterior.

7. Determinar si existe un registro sobre la expedicién de las especies
valoradas expedidas por la Municipalidad: declaraciones juradas, formatos
de licencia de funcionamiento, carné sanitario, etcétera.

8. Verificar si se lleva un registro de las cartas fianza recibidas y si estas se
encuentran o no vigentes.
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9. Indagar si la Municipalidad ha recibido donaciones en dinero. Si la
respuesta es afirmativa, determinar si existe una cuenta bancaria para su
manejo, asi como el mecanismo de control sobre su recepcidn, registro
y uso.

10. Determinar la cantidad y numeracién correlativa de los talonarios
de cheques de todas las cuentas bancarias, y verificar que estos estén
completos. Anotar cudl es el dltimo cheque girado, con indicacién de
fecha, importe, a quién se gird y el concepto.

11. Solicitar la relacién de funcionarios autorizados para firmar cheques y
realizar operaciones financieras

12. Preguntar si todos los recursos financieros de la Municipalidad se
centralizan en Tesorerfa. Determinar si existen cajas o lugares de cobranza
de la Municipalidad en otros lugares aparte de la sede principal (agencias
municipales).

13. Verificar la existencia de anticipos (encargos) otorgados con cargo a rendir
cuenta. Incidir en aquellos que son antiguos y no han sido liquidados.

14. Verificar que los comprobantes de pago estén completos, ordenados de
manera correlativa y cronoldgica, y debidamente custodiados durante
el tiempo que fijan las disposiciones legales vigentes (10 afios).

15. Solicitar una relacién de obligaciones pendientes de pago por concepto
de remuneraciones, retenciones y beneficios sociales.

16. Solicitar una relacion de obligaciones pendientes de pago correspondientes
a afios anteriores, por todo concepto —bienes, servicios, obras, etcétera—,
de acuerdo con el siguiente detalle:

Fecha de

Nombre o razén social Concepto .
vencimiento

Importe

17. Solicitar copia de las actas de arqueos de caja, incidiendo en sus resultados.
Formular el mismo requerimiento a la Oficina de Control Institucional
y al contador de la Municipalidad.

18. Determinar si las transferencias recibidas del Gobierno para el Programa
del Vaso de Leche son depositadas en una cuenta de ahorros.
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6.3.5.

19. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Tesoreria.
Para ello se tomaran como referencia las actas de las unidades organicas
anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las circunstancias y
objetivos propuestos (anexo 17).

Unidad de Logistica [Abastecimiento]

1. Verificar si las 6rdenes de compra, érdenes de servicio, pedidos de
comprobante de salida (PEcosa), pélizas de entrada y salida de bienes,
especies valoradas y demds documentos que se utilizan para la adquisicién
de bienes y la provisién de servicios a las diferentes unidades orgédnicas de
la entidad tienen numeracién impresa y son utilizados en forma secuencial
(numérica y cronoldgica).

2. Solicitar y revisar los registros sobre el control y la distribucién de los
bienes. En lo que respecta a las especies valoradas, observar si tienen
impreso su costo o valor de venta al publico. Verificar su actualizacion.

3. Solicitar copia de los arqueos o recuentos fisicos de especies valoradas
tanto en la Unidad de Logistica como en las dreas encargadas de su venta
al publico. Tomar conocimiento de sus resultados.

4. Verificar si se lleva un registro de proveedores y un catdlogo de bienes.

5. Solicitar el archivo de la documentacién que sustente el ingreso de los
bienes al almacén, y observar si los documentos estin debidamente
archivados y ordenados.

6. Efectuar una inspeccién ocular al ambiente donde se almacenan los
bienes adquiridos para su distribucién a las dreas administrativas, a fin de
observar si es adecuado y retne las condiciones minimas de seguridad,
comprobar si existen extintores con carga contra incendios vigente.
Asimismo, observar si los bienes estin debidamente almacenados en
forma ordenada, y si existen registros sobre el movimiento de entrada y
salida.

7. Solicitar el dltimo inventario de bienes actualizado y valorizado, y
verificar si cuenta con la informacién suficiente para efectos de control:
descripcidn, cantidad, marca, modelo, color, nimero de serie y costo.

8. Indagar si los bienes cuyo valor sea significativo estin debidamente
asegurados contra robos, siniestros u otra eventualidad.
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9. Respecto a los vehiculos de propiedad municipal:

Incluir en el acta el estado situacional de los vehiculos de propiedad
municipal y otros asignados para su uso, con indicacién de sus
principales caracteristicas.

Verificar si dichas unidades cuentan con sus respectivas tarjetas de
propiedad.

Tomar conocimiento sobre los vehiculos siniestrados e indagar sobre
las circunstancias de tales hechos. Del mismo modo en lo que respecta
a la pérdida o sustraccién de dichas unidades.

Preguntar si existen unidades que se encuentran en reparacién en
talleres particulares. Determinar si el periodo de reparacién excede
los plazos prudenciales.

Indagar si existen vehiculos «de apoyo» pertenecientes a particulares,
a quienes se les compensa por sus servicios dindoles combustible.
Determinar si dicho trato cuenta con Resolucién de Alcaldia
aprobatoria.

10. Respecto a los inmuebles de propiedad municipal:

Realizar una inspeccién fisica de los bienes inmuebles registrados en
el margesi de bienes.

Verificar si se ha implementado y actualizado el Margesi de Bienes de
la Municipalidad.

De existir inmuebles sin titulacién a nombre de la Municipalidad y/o
pendientes de inscripcién en los Registros Publicos, indagar sobre las
razones de dicha demora.

Indagar si la Municipalidad viene afrontando acciones litigiosas que
comprometan sus bienes inmuebles por incumplimiento en el pago de
alquiler y/o venta, invasién u ocupacién de terceros sin autorizacion,
no renovacién de alquileres, etcétera.

11.Solicitar la relacién de los integrantes del comité encargado de llevar
a cabo los procesos de adjudicacién para la adquisicién de bienes,
servicios y ejecucién de obras segin las modalidades previstas en
el Decreto Legislativo N.° 1017, Ley de Contrataciones del Estado,
disposiciones complementarias y modificatorias, entre tanto se ponga
en funcionamiento la nueva Ley N.° 30225.

12. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Logistica, que
incluya informacién amplia sobre los puntos 9 y 10 (anexo 18).
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6.3.6.

Unidad de Estadistica e Informatica

. Indagar sobre la formacién académica del encargado de la Unidad de

Estadistica e Informitica.

. Determinar si se cuenta con un plan que comprenda el disefio, el

desarrollo y la implementacion de los sistemas de estadistica e informdtica
de la Municipalidad, asi como con un plan anual de mejoramiento de la
tecnologia de informacién y comunicacion.

. Solicitar informacién sobre los procesos de acopio, elaboracién y difusion

de informacién estadistica, tanto de uso institucional como para el
conocimiento de las instituciones y organizaciones publicas y privadas,
y de la ciudadania en general.

. Solicitar el inventario fisico valorizado del equipamiento informético

de bardware y software asignado a todas las unidades orginicas de la
Municipalidad.

. Solicitar la relacién de los programas informaticos utilizados para el

funcionamiento municipal, con incidencia en los que usan la Oficina
de Administracién y Finanzas, la Oficina de Gestién Tributaria, y sus
unidades conformantes.

. Revisar el portal institucional de la Municipalidad y comprobar si se

encuentra actualizado y con los contenidos sefialados en la Ley N.°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y demads
disposiciones complementarias y modificatorias, Ley N.° 27927.

. Verificar si se lleva un registro o reporte de los servicios de mantenimiento

y reparacién de redes, equipos y programas asignados a las unidades
organicas de la Municipalidad.

. Determinar si se cuenta con un programa de capacitacién en materia

informdtica dirigido el personal tanto de la unidad como de la
Municipalidad en su conjunto.

. Determinar qué tipo de controles se han implementado para salvaguardar

los datos y las fuentes de operaciones de proceso, y preservar la integridad
de la informacién institucional

10. Indagar sobre la cobertura de licencias de software con relacién al nimero

de computadoras.
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6.4.

11. Solicitar la informacién remitida al Registro Municipal de Municipalidades
(RENAMU) del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica INEI).

12.Indagar si existen proyectos o convenios para el mejor uso de las
tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC), y si se desarrollan
acciones o procedimientos sobre gobierno electrénico, de acuerdo
con las politicas de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e
Informitica (ONGEI), con énfasis en convenios sobre la plataforma de
interoperatividad.

13.Indagar sobre los back up referidos a informacion institucional o dreas
funcionales, asi como acerca del manejo de las cuentas institucionales
de correo electrénico.

14. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Logistica.
Para ello, se tomaran como referencia las actas de las unidades orgédnicas
anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las circunstancias y
objetivos propuestos.

OFICINA DE GESTION TRIBUTARIA

1. Solicitar los planes y programas orientados a la captacién de ingresos y
cobranzas.

2. Indagar sobre planes o acciones concretas para la recuperacién de la
cartera morosa y el otorgamiento de incentivos tributarios.

3. Solicitar informacién sobre las acciones adoptadas para la actualizacion de
las declaraciones juradas, y la liquidacién del impuesto predial y arbitrios
municipales. Determinar a qué afio corresponde la dltima informacién
presentada por los contribuyentes.

4. Averiguar el nivel de cumplimiento del Plan de Incentivos a la Mejora
de la Gestién y Modernizacién Municipal del 2014 —Decreto Supremo
N.°015-15/EF, instituido por la Ley N.° 29332 y su modificatoria—, que
prueba los procedimientos para el cumplimiento de metas; y en este caso
en particular, lo relacionado con incrementar los niveles de recaudacién
de los tributos municipales, fortaleciendo la estabilidad y eficiencia en la
percepcién de estos.

5. Determinar si la Oficina de Gestién Tributaria emite las resoluciones
destinadas a poner fin en la primera instancia administrativa al
procedimiento tributario contencioso y no contencioso.



CAPITULO 6. PROCEDIMIENTOS PARA LOS ORGANOS DE APOYO I 83

6. Indagar si la Oficina de Gestién Tributaria suscribe los convenios de
fraccionamiento de las deudas tributarias y no tributarias. Verificar la
existencia fisica y correlatividad numérica de dichos convenios, asi como
la actualizacion de los registros para su respectivo control.

7. Determinar si existen recursos de apelacion admitidos o quejas presentadas
al Tribunal Fiscal para su atencién.

8. Solicitar informacién sobre el proceso de atencién de consultas de los
contribuyentes respecto a las normas y procedimientos tributarios, asi
como de divulgacién y orientacion a los vecinos acerca de sus derechos
y obligaciones tributarias.

9. Constatar si se cuenta con un archivo tanto de las disposiciones tributarias
internas —ordenanzas, reglamento, directivas— como de las de caricter
general aplicadas a los gobiernos locales.

10. Solicitar el Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad de los afios
2012 y 2014, asi como la evaluacién de este efectuada por la Oficina de
Gestién Tributaria.

11. Verificar si se cuenta con un ejemplar del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (I'UPA) y si este se encuentra actualizado e incluye,
entre otros, los procedimientos establecidos en la Ley del Silencio
Administrativo y la Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

12. Solicitar el cuadro de sanciones y la escala de multas establecida en el
dmbito de la competencia funcional de la oficina de Gestion Tributaria.

13.Solicitar el archivo que contiene los informes mensuales respecto al
control de la recaudacién de los ingresos municipales presentados a la
Alcaldfa y a la Gerencia Municipal, para el correspondiente conocimiento
del Concejo Municipal (referencia: articulo 20, numeral 15, de la Ley
N.°27972, Ley Orginica de Municipalidades).

14. Solicitar el plan o programa de fiscalizacién tributaria y de recuperacién
de la recaudacién mediante acciones coactivas.

15.Indagar si existe un programa o actividades de capacitacion para el
personal municipal en asuntos de tributacién municipal.

16. Solicitar informacién sobre las acciones dispuestas o los requerimientos
formulados orientados a la actualizacién del padrén de los predios de los
contribuyentes.
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6.4.1.

17.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Oficina de Gesti6n
Tributaria. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.

Unidad de Administracion Tributaria

1. Solicitar el Reglamento o las directivas internas en las que se determinen
los procesos de emision, recepcién y registro tributario en general.

2. Solicitar el archivo de las disposiciones tributarias, tanto internas como de
caricter general, aplicadas a la administracién y gestién tributaria municipal,
incluyendo las del Tribunal Constitucional y las del Tribunal Fiscal.

3. Solicitar el padrén de contribuyentes, asi como las cuentas corrientes de
los contribuyentes por tributos y rentas. Determinar si este se encuentra
actualizado.

4. Revisar el archivo que contiene las declaraciones juradas del impuesto predial
y otras de cardcter tributario municipal. Determinar la modalidad de archivo
—cronolégico, alfabético, por zonas, etcétera—y si existen declaraciones
juradas pendientes de ser registradas en el sistema y/o archivadas.

5. Solicitar informes sobre el equipamiento informdtico utilizado para el
registro y control de los contribuyentes.

6. Determinar las emisiones que se efectuaron por todo concepto durante
los dltimos tres afos, incluyendo las de especies valoradas, y establecer
el monto total por cada una de ellas.

7. Determinar con qué periodicidad se actualizan las declaraciones juradas
masivas del impuesto predial por parte de los contribuyentes.

8. Determinar si la Unidad de Administracién Tributaria emite las
resoluciones que pongan fin a la primera instancia administrativa en
el procedimiento contencioso y no contencioso tributario, asi como
los convenios de fraccionamiento de deudas y/o cualquier otro asunto
relacionado con la gestion tributaria a cargo de la Municipalidad.

9. Indagar qué modalidad se aplica para la atencién de las consultas de los
contribuyentes o administrados tributarios relacionadas con las normas
y procedimientos tributarios, asi como para divulgar y orientar a los
contribuyentes sobre sus derechos y obligaciones tributarias.
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6.4.2.

10. Verificar si los demds procedimientos administrativos de competencia
funcional de la Unidad de Administracién Tributaria estdn contemplados
en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

11. Solicitar los informes y propuestas presentados orientados a optimizar
y mejorar la recaudacién tributaria.

12. Verificar si las tasas de intereses, reajustes y moras por las deudas no
canceladas en su debida oportunidad estin debidamente aprobadas
mediante ordenanza municipal.

13.Indagar si mensualmente se informa a la Oficina de Gestién Tributaria
sobre el control de la recaudacién de los ingresos, para su posterior
informe al Concejo Municipal.

14. Determinar con qué periodicidad se remiten a la Ejecutoria Coactiva
los valores de cobranza y convenios de fraccionamiento cuyo plazo para
el pago se ha vencido, y si dicho procedimiento se encuentra normado
mediante directiva o reglamento.

15. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Administracién
Tributaria. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuara segin las
circunstancias y objetivos propuestos.

Unidad de Recaudacion y Control

1. Solicitar el Reglamento o las directivas internas en las que se determinen
los procesos y procedimientos de cobranza de las obligaciones tributarias
de los contribuyentes de la provincia (distrito).

2. Solicitar el archivo que contiene las disposiciones tributarias, tanto
internas como de caricter general, aplicadas a la administracién y gestién
tributaria municipal, incluyendo las del Tribunal Constitucional y las del
‘Tribunal Fiscal.

3. Solicitar los planes, programas y campaiias ejecutados con el propésito de
incentivar la recaudacién de los tributos y demds obligaciones tributarias
a cargo de la Unidad de Recaudacién y Control.

4. Solicitar el plan de actividades en materia de educacién, difusién y
comunicacién a los contribuyentes para incentivar el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias.
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5. Verificar si la base de datos de los contribuyentes se encuentra actualizada,
y si el equipamiento informadtico tiene suficiente capacidad como para
que se desempeiien las funciones.

6. Determinar con qué periodicidad se genera y se emite la informacién
estadistica sobre la recaudacién tributaria de la Municipalidad.

7. Determinar si como parte de la politica institucional de otorgamiento de
facilidades y estimulos a los contribuyentes para el pago de sus obligaciones
tributarias se han instituido medidas como la consolidacién o canje por
bienes y/o servicios, el fraccionamiento de deudas, la reduccién en el
monto de los arbitrios por pagos anticipados, y el sorteo de artefactos
eléctricos u otros bienes entre quienes no adeudan a la Municipalidad.

8. Solicitar informes sobre las politicas aplicadas para la administracién del
proceso de recaudacién y control de las deudas tributarias, el rendimiento
de cobranza mensual y anual, y la determinacién de los saldos pendientes
de cobranza.

9. Con el fin de sincerar las cuentas por cobrar, solicitar el dltimo informe
referido al grado de morosidad y conciliacién periddica de las exigencias,
segun reporte de la Unidad de Recaudacion y Control.

10.Indagar con qué periodicidad se derivan al ejecutor coactivo los valores
tributarios y convenios de fraccionamiento cuyo plazo para el pago se
encuentre vencido. Solicitar el registro de su envio.

11. Solicitar los informes y propuestas presentados orientados a optimizar
y mejorar la recaudacién tributaria.

12. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Recaudacién
y Control. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuara seguin las
circunstancias y objetivos propuestos.

Unidad de Fiscalizacion Tributaria

1. Solicitar el reglamento o las directivas internas en las que se determinen
los procesos y procedimientos de fiscalizacién tributaria dirigidos a los
contribuyentes de la provincia o distrito.

2. Solicitar el archivo que contiene las disposiciones tributarias, tanto
internas como de caricter general, aplicadas a la administracién y gestién
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tributaria municipal, incluyendo las del Tribunal Constitucional y las del
‘Tribunal Fiscal.

3. Solicitar los programas de fiscalizacién, correspondientes a los dltimos
tres aflos, orientados a detectar y sancionar a las personas omisas, evasoras
y morosas de sus obligaciones tributarias, asi como a los responsables de
las faltas y delitos tributarios.

4. Solicitar los informes sobre los resultados de las campaiias de revisidn,
verificacién y procesamiento de las declaraciones juradas y documentos
presentados por los contribuyentes, a fin de detectar si se ha producido
una reduccién indebida de la materia imponible.

5. Solicitar el padrén de personas inafectas y exoneradas del pago del
impuesto predial.

6. Solicitar el registro de notificaciones de determinaciéon de tributos y
resoluciones de multas tributarias como consecuencia del proceso de
fiscalizacion. Verificar su actualizacion.

7. Determinar la periodicidad en el envio a Ejecutoria Coactiva de las
resoluciones de determinacién cuyo plazo para el pago se encuentre
vencido, incidiendo en la actualizacién de los registros y controles.

8. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Fiscalizacion
Tributaria. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orgdnicas anteriormente expuestas, y se las adecuara segutn las
circunstancias y objetivos propuestos.

Ejecutoria Coactiva

1. Verificar si el Ejecutor Coactivo —y el Auxiliar Coactivo, si fuera el caso—
cumple con los requisitos fijados en la Ley N.° 26979, Ley de Procedimiento
de Ejecucién Coactiva, su Reglamento y su Texto Unico Ordenado,
aprobado mediante D. S. N.° 018-2008-JUS del 6 de diciembre del 2012.

2. Solicitar el reglamento o las directivas internas en las que se determinen
los procesos y procedimientos de ejecucién coactiva dirigidos a los
contribuyentes de la provincia o distrito.

3. Solicitar el archivo que contiene las disposiciones tributarias, tanto
internas como de caricter general, aplicadas a la administracién y gestién
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tributaria municipal, incluyendo las del Tribunal Constitucional y las del
‘Tribunal Fiscal.

. Solicitar los informes estadisticos sobre la gestién de cobranza coactiva

remitidos a la Oficina de Gestién Tributaria.

. Revisar el registro de ingreso referido al requerimiento de las acciones

de cobranza coactiva —deudas, multas tributarias, y obligaciones de hacer
y de no hacer— remitidas por las diferentes unidades orginicas de la
Municipalidad.

. Revisar el registro y la existencia fisica de las resoluciones emitidas

que correspondan al proceso coactivo, incidiendo en su correlatividad
numérica y secuencia cronoldgica.

Similar procedimiento se aplicara respecto a las actas de embargo y a toda
la documentacién que obre en Ejecutoria Coactiva.

. Revisar los expedientes generados para la ejecucion de cobranza coactiva,

verificando la foliacién y secuencia cronolégica de cada uno de ellos, asi
como el registro de dichos documentos. Levantar la respectiva acta.

. Revisar el registro de los bienes embargados en el que conste la informacién

bdsica sobre estos.

. Efectuar una inspeccién ocular en los ambientes donde se encuentran

depositados los bienes embargados, poniendo atencién en la seguridad y
el acceso restringido.

. Solicitar copia de las actas de arqueo de los valores existentes en Ejecutoria

Coactiva respecto a los bienes embargados y los expedientes en trdmite.

10. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Unidad de Ejecutoria

Coactiva. Para ello se tomarian como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.
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CcCAPITULO 7

Procedimientos para
los érganos de linea

Los 6rganos de linea estin conformados por la Gerencia de Acondicionamiento
Territorial, la Gerencia de Desarrollo Econémico, la Gerencia de Servicios
Publicos y la Gerencia de Desarrollo Humano.

La Gerencia de Acondicionamiento Territorial
Es el 6rgano de linea encargado del desarrollo sostenible y armoénico de la
provincia (distrito) en sus aspectos de infraestructura y equipamiento. Su
tarea es normar y controlar las edificaciones privadas y las habilitaciones
urbanas, asi como encargarse del saneamiento fisico-legal y el control vial.

La Gerencia de Desarrollo Econémico
A través de esta gerencia, se atribuye a los gobiernos locales la funcién
de promover el desarrollo econémico y la actividad empresarial local,
con criterio de justicia social e incidencia en la micro y pequefia empresa,
mediante planes de desarrollo econémico aprobados en armonia con las
politicas y planes nacionales y regionales.

La Gerencia de Servicios Publicos
Es el 6rgano de linea encargado de las actividades relacionadas con los
servicios de limpieza publica, la preservacion del medioambiente, la
seguridad ciudadana, la defensa civil, el transporte publico local, y la cautela
en el cumplimiento de las normas generales y de 4mbito local con relacién
a las funciones y competencias municipales, en la jurisdiccion provincial (o
distrital).

La Gerencia de Desarrollo Humano
Es el 6rgano de linea encargado de promover el fortalecimiento y la
consolidacién de las organizaciones sociales de base, asi como la participacién
vecinal en los espacios de gestion local. Conduce las actividades educativas,
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deportivas y culturales, y desarrolla acciones de promocién y defensa de los
derechos de la mujer, del nifio, del y la adolescente y joven, de las personas de la
tercera edad y de las personas discapacitadas. También trabaja en la prevencién,
rehabilitacion y lucha contra el consumo de bebidas alcohdlicas y drogas.

Los procedimientos que se aplicardn son los siguientes:

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

1. Solicitar el programa de inversién respecto a la construccién, el
mejoramiento y la rehabilitacién de la infraestructura vial y urbana, y el
ornato de la provincia o distrito.

2. Solicitar el Plan de Acondicionamiento Territorial (a nivel provincial),
el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Plan
de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demds planes especificos
redactados sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial y el
Plan de Renovacién Urbana. Todos estin mencionados en la Ley N.°
27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

3. Solicitar la disposiciéon municipal en la cual se determina la nomenclatura
de las avenidas, los jirones, las calles, los pasajes, los parques y las plazas,
asi como la numeracién predial.

4. Indagar sobre el catastro de la provincia (distrito) y verificar si se encuentra
actualizado

5. Solicitar los planes de habilitacién urbana acordes con las disposiciones
vigentes.

6. Indagar como se aplica el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién
y Modernizacién Municipal del afio 2014, Decreto Supremo N.° 015-
15/EF —instituido por Ley N.° 29332 y modificatoria—, que prueba los
procedimientos para el cumplimiento de metas. En este caso en particular,
observar lo relacionado con la mejora en la ejecucién de proyectos de
inversién publica, considerando los lineamientos de politica de mejora
en la calidad del gasto.

7. Levantar un acta de la situacién documentaria de la Gerencia de
Acondicionamiento Territorial; se puede tomar como referencia el acta
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.
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. Solicitar el Plan de Obras para los afios 2013 y 2014, y observar

particularmente si la ejecucién de estas estuvo debidamente
presupuestada.

. Solicitar una relacién de las obras ejecutadas durante los afios 2011-

2014. Solicitar los correspondientes expedientes e incidir en que estén
debidamente foliados, y que cuenten con las respectivas actas de entrega
de terreno (u obra) y actas de recepcién de las obras.

10. Con relacién al numeral precedente, revisar la existencia fisica de los

11.

12.

13.

cuadernos de obras, y verificar que todos sus asientos estén suscritos por
los funcionarios y profesionales que intervinieron, que cuenten con la
respectiva foliacién y que no presenten enmendaduras o correcciones
ni folios en blanco.

Solicitar las obras y proyectos acordados en los presupuestos participativos
para los afios 2014 y 2015.

Solicitar informacién sobre el estado situacional de las obras y proyectos
aprobados en los presupuestos participativos 2013 y 2014: culminados,
en proceso y/o pendientes de ejecucion.

Solicitar una relaciéon de las obras concluidas, pero pendientes de
liquidacién, e incidir en las razones por las que no se ha cumplido con
dicho procedimiento.

14.Determinar si los proyectos elaborados estin en concordancia con

15

los lineamientos de politica dictados por el sector responsable de la
funcidén, programa o subprograma en el que se enmarcan el Proyecto de
Inversién Publica, el Programa Multianual de Inversién Publica, el Plan
Estratégico Sectorial Multianual y los planes de desarrollo regionales o
locales.

.Indagar si los procedimientos administrativos de competencia funcional
de la Gerencia de Acondicionamiento Territorial estin incorporados en

el actual TUPA de la Municipalidad.

16.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Gerencia de

Acondicionamiento Territorial. Para ello se tomaran como referencia las
actas de las unidades organicas anteriormente expuestas, y se las adecuard
segun las circunstancias y objetivos propuestos.
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.

Division de Obras Publicas

. Solicitar el programa de inversi6n respecto a la construccién, mejoramiento

y rehabilitacién de la infraestructura vial y urbana, y del ornato de la
provincia (distrito).

. Solicitar la relacién de obras ejecutadas durante los afios 2011-2014, ¢

indagar sobre el estado situacional de estas, asi como la modalidad de
ejecucion.

. Determinar si existen obras publicas con financiamiento compartido con

los vecinos o con otras instituciones. Solicitar el documento autoritativo
que reglamente dicha modalidad.

. Efectuar una inspeccién ocular de las obras en ejecucién y/o concluidas

pendientes de liquidacion, y establecer su estado situacional.

. Determinar si existen deudas pendientes de cancelacion por la ejecucion

de obras publicas de afios anteriores (devengados).

. Determinar si la Municipalidad ha recibido donaciones en dinero y/o

bienes para la ejecucién de obras. Identificar al donante y el monto
del dinero y/o caracteristicas de los bienes entregados, debidamente
valorizados.

. Determinar si el Jefe de la Divisién de Obras Publicas participa en la

recepcion de las obras.

. Indagar sobre la participacién en la actualizacién y registro de las

autorizaciones de anuncios instalados en la via publica.

. Solicitar el registro de notificaciones por las infracciones incurridas, cuya

atencién corresponde a su competencia funcional.

10. Determinar si existen planos de la localidad actualizados con indicacién

de sus calles, jirones y avenidas.

11.Indagar si existen valorizaciones de avances de las obras publicas

pendientes de aprobacién, incidiendo en la antigiiedad de su presentacién.

12. Preguntar si las obras por contrata cuentan con las correspondientes

garantias vigentes de ejecucién automdtica ante el posible incumplimiento
del contratista.
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13. Indagar si la Municipalidad tiene juicios pendientes, sea como demandante
o como demandada, como producto de las obras encomendadas a un
contratista u otra causal que tenga relacién funcional con la Divisién de

Obras Publicas.

14.Solicitar los estudios de preinversion registrados en el Banco de
Proyectos.

15.Solicitar la relacién de proyectos elaborados en concordancia con
los lineamientos de politica dictados por el sector responsable de la
funcién, programa o subprograma en el que se enmarcan el Proyecto
de Inversiéon Publica, el Programa Multianual de Inversién Publica,
el Plan Estratégico Sectorial Multianual y los planes de desarrollo
regionales o locales.

16.Indagar cémo se aplica el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién
y Modernizacién Municipal del afio 2014, Decreto Supremo N.° 015-
15/EF —instituido por Ley N.® 29332 y modificatoria—, que prueba
los procedimientos para el cumplimiento de metas, y en este caso en
particular, lo relacionado con mejorar la ejecucién de proyectos de
inversién puablica, considerando los lineamientos de politica de mejora
en la calidad del gasto y el fortalecimiento de las capacidades de los
responsables de la unidad formuladora.

17. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Obras Publicas.
Para ello se tomarin como referencia las actas de las unidades organicas
anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las circunstancias y
objetivos propuestos.

Division de Obras Privadas

1. Solicitar el registro de autorizaciones y certificaciones urbanas, y verificar
la informacién contenida y su actualizacion.

2. Solicitar la ordenanza que norma las autorizaciones, derechos y licencias
relacionados con la construccién, remodelacién, ampliacién, demolicion
de construcciones y demds acciones similares, de acuerdo con la ley sobre
la materia.

3. Determinar si se cuenta con un reglamento respecto al control de las
habilitaciones urbanas, remodelaciones y otras que tengan relacién con
el crecimiento fisico de la localidad.
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4. Determinar si existen planos de la localidad actualizados, con indicacién
de las calles, jirones y avenidas.

5. Solicitar el registro de expedientes de licencias de obras, certificaciones
emitidas y expedientes de declaratoria de fibrica.

6. Levantar un Acta del Estado Situacional de los expedientes existentes
en la Divisién de Obras Privadas, con énfasis en su foliacién y secuencia
cronoldgica.

7. Indagar sobre el procedimiento para la fiscalizacién y el control urbano,
y el sistema sobre notificaciones y multas.

8. Solicitar informes estadisticos sobre los ingresos por todo concepto
generados por la Divisiéon de Obras Privadas: autorizaciones, derechos,
multas.

9. Solicitar informes sobre las campafias de fiscalizacién realizadas con el
objetivo de detectar construcciones y/o ampliaciones no autorizadas por
la Municipalidad.

10.Sobre la base de la informacién reportada por la Divisién de Obras
Privadas a la Oficina de Gestién Tributaria, determinar las construcciones
efectuadas, para los fines de control y fiscalizacién tributaria.

11.Informarse acerca de si la Municipalidad tiene juicios pendientes, como
demandante o demandada, que tengan relacién funcional con la Divisién
de Obras Privadas.

12. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Obras Privadas
del 4rea funcional. Para ello se tomardn como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuara segtn las
circunstancias y objetivos propuestos.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

1. Solicitar el Plan de Desarrollo Econémico Local. Determinar si dicho
instrumento de gestién fue acordado con la participacién de los agentes
econdmicos locales.

2. Solicitar el Plan de Capacitacién a las Pequefias y Microempresas
sobre generacién de empleo productivo, formalizacién empresarial y
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reconversién ocupacional para los ciudadanos locales. Este requerimiento
y los dos anteriores incluiran la disposicién municipal aprobatoria y la
evaluacién de las acciones realizadas.

3. Solicitar el padrén o relacion de las empresas, las pequefias empresas y
las microempresas, las asociaciones de comerciantes, las asociaciones de
mercados y de toda organizacién que desarrolle actividades econémicas
en la localidad.

4. Indagar cémo se aplica el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién
y Modernizacién Municipal del afio 2014, Decreto Supremo N.° 015-
15/EF —instituido por Ley N.® 29332 y modificatoria—, que prueba
los procedimientos para el cumplimiento de metas, y en este caso en
particular, lo relacionado con simplificar los trimites con el fin de generar
condiciones favorables para el clima de negocios.

5. Solicitar el padrén, registro o control de las licencias de funcionamiento
de establecimientos comerciales, industriales, profesionales y servicios
en general en el dmbito de la jurisdiccién distrital.

6. Determinar si para la tramitacién y expedicién de las licencias de
funcionamiento se viene aplicando la Ley N.° 28976, Ley Marco de
Licencia de Funcionamiento.

7. Solicitar informacién sobre las acciones emprendidas por la Municipalidad
orientadas a la formalizacién de los pequefios comerciantes.

8. Determinar si la Municipalidad ha suscrito convenios interinstitucionales
sobre capacitacién, asistencia técnica, pasantias, financiamiento para la
ejecucion de actividades, planes y proyectos, u otros.

9. Solicitar informacién acerca de si la Municipalidad, como promotora
del desarrollo econémico local, viene impulsando la aplicacién de
mecanismos financieros para promover el desarrollo empresarial y la
generacién de empleo productivo en la provincia (distrito).

10. Determinar si la Municipalidad promueve la realizacién periédica de
terias de produccién y turismo.

11. Solicitar informacién sobre el Mercado Municipal: nimero de puestos y
tiendas, padrén de los conductores de puestos y tiendas, control sobre el
cobro de alquiler y calidad del servicio prestado. Efectuar una inspeccién
ocular.
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7.2.1.

7.2.2.

12.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Gerencia de Desarrollo
Econémico Local. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.

Division de Promocion Empresarial

1. Solicitar informacién sobre las alianzas estratégicas que se hayan
constituido con empresas, organismos publicos, instituciones privadas
y otros agentes econémicos a fin de promover el desarrollo econémico
local.

2. Solicitar el Plan de Capacitaciéon 2014 orientado a la promocién de las
micro y pequefias empresas.

3. Solicitar copia de los convenios interinstitucionales suscritos con
organismos publicos sobre temas econémicos, y determinar el nivel de
aplicacién y recursos comprometidos por la Municipalidad.

4. Solicitar informacién sobre el marco normativo orientado a estimular la
creacion de empresas y las politicas de simplificacion administrativa para
la expedicién de licencias de funcionamiento.

5. Determinar si como parte de la promocién del desarrollo econémico local
se ha institucionalizado la organizacién y el desarrollo de ferias, ruedas
de negocios y otros eventos empresariales.

6. Solicitar el directorio de las empresas instituidas en la localidad.

7. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Promocién
Empresarial. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orgdnicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segutn las
circunstancias y objetivos propuestos.

Division de Licencias y Defensa del Consumidor

1. Determinar si se cuenta con un programa informdtico referido a las
licencias de funcionamiento, con informacién basica sobre la identificacién
del contribuyente, direccién, giro del negocio y caracteristicas basicas del
local. Confirmar si se encuentra actualizado.
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7.3.

2. Solicitar el registro de expedientes ingresados para la atencién de licencias
de funcionamiento. Evaluar su nivel de actualizacién.

3. Determinar si en los dltimos tres afios se llevaron a cabo acciones para
detectar el funcionamiento de establecimientos que no contaban con sus
respectivas autorizaciones.

4. Determinar si se cuenta con una ordenanza que regule la publicidad
exterior.

5. Determinar si se han suscrito convenios interinstitucionales con
organismos publicos orientados a la defensa del consumidor. Evaluar
el nivel de cumplimiento y de los recursos comprometidos por la
Municipalidad.

6. Determinar si la Municipalidad ha institucionalizado la organizacién de
seminarios, talleres y campaiias de educacién y difusién relacionadas con
la defensa de los derechos de los consumidores.

7. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Licencias y
Defensa del Consumidor. Para ello se tomardn como referencia las actas
de las unidades organicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin
las circunstancias y objetivos propuestos.

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

La Gerencia de Servicios Publicos es el érgano de linea encargado de las
actividades relacionadas con los servicios de limpieza publica y la preservacién
del medioambiente. Asimismo, se ocupa de la seguridad ciudadana y la
defensa civil, y del transporte publico local. Cautela el cumplimiento
de las normas generales y de dmbito local con relacién a las funciones y
competencias municipales.

Forman parte de esta Gerencia la Division de Limpieza Publica y
Medioambiente, la Division de Transportes, la Divisién de Serenazgo y la
Divisién de Defensa Civil.

Divisién de Limpieza Publica y Medioambiente
Le corresponde proteger el ambiente y promover su conservacion, a fin
de garantizar una adecuada calidad de vida a la poblacién. En cuanto a la
limpieza publica, la Divisién se encarga de gestionar los procesos operativos
de recolecciéon domiciliaria, transporte, disposicion final de los residuos
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solidos, y el barrido de calles y limpieza de monumentos y espacios publicos.
También se encarga de los procesos operativos que permitan desarrollar y
mantener el ornato local.

Divisién de Transportes
Es la unidad orgénica responsable de desarrollar las actividades normativas
de regulacién y planificacion respecto al transito, la vialidad y el transporte
publico. Conforme a lo fijado en la Ley N.° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades, el nivel de sus competencias y funciones en estas materias
estd en relacién con si se trata de una municipalidad provincial o distrital.

Divisién de Seguridad Ciudadana
"Tiene como funcién principal programar, organizar, dirigir y controlar las
actividades relacionadas con la tranquilidad y seguridad publica, el libre
transito y el uso de los espacios piblicos. También se ocupa de promover la
convivencia ordenada, y contribuir a la prevencién de delitos y faltas.

Para el ejercicio de estas funciones, deberd contar con el importante apoyo
de la Policia Nacional y la sociedad civil organizada.

Divisién de Defensa Civil y Seguridad Nacional
Desarrolla las actividades de informacién, prevencion, conciliacion,
vigilancia, atenci6n y rescate en casos de accidentes, desastres o catdstrofes
en el dmbito territorial provincial o distrital, segin corresponda al tipo de
municipalidad.

En tal sentido, le corresponde ejecutar los programas y proyectos de politicas,
normas, preparacién y organizacion respecto a la prevencién, disminucién
y correccion de las causas y/o efectos de los desastres y situaciones de
emergencia.

En el marco de los lineamientos y politicas emanados del Sistema Nacional
de Defensa Civil y del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) como
6rgano rector del Sistema, el Sistema Nacional de Gestién de Riesgos de
Desastres (SINAGERD) y el Sistema Nacional de Defensa (SIpENA), la Divisién
deberi desarrollar sus actividades en coordinacién con las organizaciones
sociales de base, las instituciones y organizaciones publicas y privadas, y la
ciudadania en general.

En cada una de las dreas vinculadas a los servicios publicos se debe preguntar
por el Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestién y Modernizacién
Municipal del afio 2014, Decreto Supremo N.° 015-15/EF, instituido
por la Ley 29332 y modificatoria, que prueba los procedimientos para el



CAPITULO 7. PROCEDIMIENTOS PARA LOS ORGANOS DE LINEA I 101

7.3.1.

cumplimiento de metas; y en este caso en particular, lo relacionado con
mejorar la provision de los servicios piblicos locales.

Division del Ambiente y Limpieza Publica

1. Solicitar los planes y las disposiciones municipales referidos al manejo
de los residuos sélidos en sus fases de recojo, traslado y disposicién final.
Asimismo, en lo que respecta al recojo, el transporte, la manipulacién
y la disposicién final de las sustancias o desechos especiales toxicos o
peligrosos.

2. Indagar si la Municipalidad cuenta con planes, reglamentos y/o directivas
orientados a la preservacién, proteccion y conservacion del ambiente y los
recursos naturales; asi como a la prevencion, el control y/o la mitigacién
de los impactos ambientales negativos.

3. Indagar si la Municipalidad cuenta con una Comisién Ambiental
Municipal (CAM) y con un Plan Integral de Gestion Ambiental y de
Residuos Solidos (P1GARs), asi como con un relleno sanitario autorizado
por el Ministerio de Salud u otro espacio fisico para dicho fin. Efectuar
una inspeccién ocular y levantar la respectiva acta.

4. Solicitar informacién sobre las actividades de educacién y concientizacion
a la ciudadania en materia de manejo de residuos sélidos, conservacién
del ornato, y mejora y preservacion ambiental.

5. Solicitar una relacién del personal empleado, obrero y contratado, asi
como de los vehiculos propios y alquilados utilizados para la prestacién
del servicio de limpieza publica.

6. Efectuar una inspeccién ocular de los vehiculos utilizados para el recojo
de residuos s6lidos, con indicacién de sus caracteristicas identificadoras
—tipo, marca, color, nimero de placa de rodaje- y su estado de
operatividad.

7. Solicitar informacién sobre la modalidad de recojo domiciliario en
camiones y/o con barrenderos, aplicacién de turnos, sectorizacién del
distrito y periodicidad: diario, interdiario, semanal.

8. Determinar el porcentaje de zonas atendidas en el servicio de limpieza
publica respecto a la totalidad del espacio territorial local, asi como el
grado de participacién ciudadana.
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9. Solicitar los contratos suscritos por el alquiler de camiones y verificar si
se encuentran vigentes. Solicitar también la informacién referente a las
deudas pendientes de cancelacién.

10. Indagar si se cuenta con una estadistica de los residuos sélidos generados
en la localidad, la cantidad recolectada y la diferencia pendiente de
recoger.

11. Determinar si la Municipalidad ha suscrito convenios interinstitucionales
referidos a la capacitacién, asistencia técnica y/o financiamiento de
programas y proyectos en materia de limpieza publica y preservacién
del medioambiente.

12.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Limpieza
Publica y Medioambiente. Para ello se tomardn como referencia las actas
de las unidades orgdnicas anteriormente expuestas, y se las adecuara segin
las circunstancias y objetivos propuestos.

Divisiébn de Transportes

1. Solicitar el plano vial actualizado de la localidad elaborado por la
Municipalidad.

2. Solicitar el Plan Operativo de la Divisién de Transportes, con indicacién
de los montos presupuestados correspondientes a los cuatro dltimos afios.
Indicar con qué periodicidad se evaldan y los resultados obtenidos.

3. Solicitar los planes y las disposiciones municipales, a fin de organizar e
implementar los sistemas de sefializacién de vias de circulacién vehicular
y peatonal.

4. Solicitar el plan relacionado con la ejecucion y evaluacion de los programas
de educacién vial para conductores y poblacién en general.

5. Solicitar informacién sobre las acciones dispuestas por la Municipalidad
a fin de racionalizar el transporte urbano local.

6. Verificar el padrén de los vehiculos menores para el transporte publico de la
localidad, y comprobar si existe una ordenanza regulatoria de este servicio.

7. Preguntar si la Municipalidad ha suscrito convenios interinstitucionales
relacionados con capacitacion, asistencia técnica y/o financiamiento de
programas y proyectos en materia de transporte y seguridad vial.
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8. Solicitar el registro de las autorizaciones, las licencias y los permisos
otorgados para la circulacion de vehiculos menores.

9. Solicitar la estadistica del parque automotor de vehiculos menores que
circulan en el radio urbano local.

10. Solicitar el registro de multas impuestas por la inobservancia a las
disposiciones de transito y transporte, en los casos que corresponda.

11.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Transportes.
Para ello se tomarin como referencia las actas de las unidades organicas
anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las circunstancias y
objetivos propuestos.

Division de Seguridad Ciudadana

1. Solicitar la dltima evaluacién institucional de los planes de seguridad
ciudadana en el dmbito de la provincia (distrito) y determinar el grado
de implementacién y cumplimiento. Asimismo, solicitar la evaluacién de
los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por
el Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

2. Solicitar el reglamento y/o directiva que norma la participacién de las
juntas vecinales en materia de seguridad ciudadana local. Requerir la
disposicién aprobatoria.

3. Solicitar los informes referidos a la ejecucién y el nivel de cumplimiento
de las actividades desarrolladas en el marco de los convenios
interinstitucionales celebrados por la Municipalidad respecto a Ila
seguridad ciudadana. Determinar el monto de los compromisos asumidos
por la Municipalidad pendientes de ejecucién.

4. Solicitar las disposiciones emitidas por el Gobierno nacional, regional y
local sobre seguridad ciudadana.

5. Solicitar las estadisticas sobre la captacion de ingresos por serenazgo o
seguridad ciudadana, y contrastarlas con lo captado en el afio 2013.

6. Solicitar el costo de los servicios de seguridad ciudadana del periodo 2013.
7. Con relacién a los numerales anteriores, comparar los montos obtenidos

en los numerales 6y 7, a fin de determinar el financiamiento del servicio
de seguridad ciudadana (ingresos contra gastos).
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8.

Determinar el porcentaje de morosidad -y de ser posible su
cuantificacién— respecto a las cuentas por cobrar por el servicio de
seguridad ciudadana.

9. Identificar los sectores en los que estd pendiente la prestacién del servicio.

10

11

12.

13.

Averiguar las causas.

.Solicitar las estadisticas sobre las intervenciones efectuadas en materia

de seguridad ciudadana. Comparar sus resultados con los obtenidos en
afios anteriores.

.Indagar qué procedimientos se han aplicado para el reclutamiento y la

seleccién del personal asignado a la Divisién de Seguridad Ciudadana:
concurso de seleccion, incorporacién directa, destaque o reasignacion,
entre otros.

Indagar si la Municipalidad cuenta con un plan de capacitacién para
los miembros de la Unidad de Seguridad Ciudadana que considere
los nuevos lineamientos y enfoques de Sistema Nacional de Gestién
de Riesgos de Desastres (SINAGERD) y el Sistema Nacional de Defensa
(SIDENA).

Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Seguridad
Ciudadana. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.

Division de Defensa Civil

. Solicitar la relacién de los integrantes del Comité de Defensa Civil

Provincial (Distrital), con la disposiciéon municipal de su designacién,
asi como el reglamento interno.

. Solicitar el libro de actas del Comité de Defensa Civil y verificar su

correspondiente actualizacién.

. Solicitar el archivo de la normatividad aplicada al Sistema de Defensa

Civil.

. Solicitar el Plan Operativo Provincial (Distrital) de Defensa Civil 2014,

con la respectiva disposicién municipal autoritativa. Indagar sobre el nivel
de ejecucion y avances, y preguntar con qué periodicidad se evalaa.
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5. Determinar si se cuenta con un mapa de riesgos en el que se identifiquen
graficamente las zonas de mayor peligro o vulnerabilidad ante posibles
desastres.

6. Indagar sobre el monto presupuestado para el afio 2014 en materia de
defensa civil.

7. Solicitar los convenios de cooperacién en materia de defensa civil que se
hayan suscrito con organismos nacionales o extranjeros.

8. Indagar si en la localidad se ha institucionalizado la organizacién de los
brigadistas voluntarios de defensa civil.

9. Solicitar informacién sobre las actividades y campaiias de promocién y
de difusién a la ciudadania en materia de defensa civil.

10.Solicitar el inventario de los equipos asignados a la Unidad de
Defensa Civil y constatar su existencia fisica, asi como su estado de
operatividad.

11. Verificar si se cuenta con un Centro de Operaciones de Emergencias
(COE) u otro organismo similar.

12. Verificar si se cuenta con informacién estadistica bdsica acerca de la
localidad: poblacién por sexo y grupos de edad, centros de salud con
indicacién de su capacidad de atencién y personal, centros educativos y
locales con mayor concentracién de personas, entre otros datos.

13.Revisar el registro de inspecciones de seguridad de Defensa Civil y el
archivo de las certificaciones otorgadas.

14. Solicitar el registro de multas por la inobservancia de la normatividad
de defensa civil.

15. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisiéon de Defensa Civil.
Para ello se tomardn como referencia las actas de las unidades organicas
anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las circunstancias y
objetivos propuestos.
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7.4.

7.4.1.

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

La Gerencia de Desarrollo Humano es el 6rgano de linea encargado de
promover el fortalecimiento y la consolidacién de las organizaciones
sociales de base. Promueve la participacién vecinal en los espacios de
gestion del distrito. Planifica, dirige y ejecuta las actividades educativas,
deportivas y culturales. Desarrolla acciones de promocién y defensa de
los derechos de la mujer, del nifio, de el y la adolescente y joven, asi
como de las personas de la tercera edad y las personas discapacitadas.
Realiza acciones de prevencidn, rehabilitacién y lucha contra el consumo
de bebidas alcohdlicas y drogas.

Integran esta Gerencia la Divisién de Participacién Vecinal; la Divisién de
Educacién, Cultura y Deporte; y la Divisién de Salud y Promocién Social.

Division de Participacién Vecinal
Propone y ejecuta las politicas, las estrategias y los reglamentos orientados a
promover la participacién vecinal en el desarrollo local. Gestiona y desarrolla
acciones en beneficio de la comunidad, y busca fortalecer a las organizaciones
sociales. Se encarga de los Registros Civiles.

Divisién de Educacién, Cultura y Deporte
Promueve y difunde la cultura, el deporte y la recreacién como medios para
el desarrollo personal y el bienestar de la poblacién local. Para ello, ejecuta
programas y actividades, y maneja la infraestructura necesaria para este fin.

Divisién de Salud y Promocién Social
Divisién responsable de las politicas y estrategias de salud y sanitarias,
asi como las de indole social relacionadas con la salud. Busca mejorar la
calidad de vida y la participacién de la ciudadania, con énfasis en los sectores
vulnerables.

Divisiéon de Participacion Vecinal

1. Solicitar el Plan Operativo de la Divisién de Participacion Vecinal 2013-
2014 y requerir informes sobre su evaluacién y nivel de cumplimiento.

2. Solicitar las disposiciones que norman la promocién y la participacién
vecinal en el desarrollo local y en la gestién de acciones en beneficio de
la comunidad, tales como promover la constitucion, el reconocimiento
y el registro de las organizaciones sociales de base, asi como de las juntas
y comités vecinales de la provincia (o distrito).
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. Solicitar el Registro Unico de Organizaciones Sociales (RUOS), y verificar

su actualizacién y adecuada presentacion.

. Solicitar la disposicién reglamentaria referida a la participacién ciudadana

en los actos de control y vigilancia de la gestion municipal. Adicionalmente,
recabar informacién sobre las politicas de transparencia y los mecanismos
de difusién de la gestion destinados a facilitar el rol fiscalizador de la
ciudadania.

. Solicitar el plan de capacitacién y asistencia técnica y legal a la poblacién

en materia de participacién vecinal, referido a la atencién y resolucién de
conflictos que pudieran presentarse en el ambito local y que estén dentro
de la competencia municipal.

. Requerir informacién sobre las politicas y normas formuladas para la

promocién y participacién ciudadana, y determinar su nivel de atencién.

. Determinar en qué medida interviene la Divisién de Participacién Vecinal

en el proceso del Presupuesto Participativo.

. Solicitar el libro de actas de las reuniones de coordinacidn, talleres y

eventos relacionados con la participacién ciudadana.

. Solicitar el archivo de las disposiciones emitidas por el Gobierno

nacional, regional y local sobre aspectos relacionados con la participacién
ciudadana.

10. Solicitar los convenios interinstitucionales que buscan fortalecer los

11.

12.

mecanismos de participacién vecinal. Determinar su nivel de implantacién
y la agenda pendiente sobre el particular.

Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Participaciéon
Ciudadana. Para ello se tomarin como referencia las actas de las
unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.

Indagar, aunque no se registre el acta, cudl es el nivel de participacién
ciudadana. Preguntar por los factores claves de éxito, de ser el caso, o los
factores limitantes o perturbadores. Recoger opiniones sobre el nivel de
capital social y el fortalecimiento de las organizaciones sociales de base y
gremios, e informarse acerca de las acciones conjuntas entre los actores
clave y el Municipio.
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Division de Educacion, Cultura y Deporte

. Solicitar el plan operativo en el que se indique la programacién, organizacion,

conduccién y supervision de las actividades educativas, culturales y
deportivas a cargo de la Divisién de Educacién, Cultura y Deportes.

. Solicitar los convenios interinstitucionales celebrados por la Municipalidad

orientados al fomento y la difusién de la cultura y el deporte en la localidad.
Determinar el monto de los compromisos asumidos por la Municipalidad
pendientes de ejecucién.

. Determinar si la Divisién de Educacién, Cultura y Deporte cuenta con

una relacién de los centros educativos de la localidad, con informacién
basica sobre infraestructura y nimero de alumnos —por grado de estudios,
sexo y edad—, plana docente por especialidad y plana administrativa.

. Solicitar una relacién de los centros culturales existentes en la localidad,

con indicacién de su infraestructura y valor cultural. Asimismo, una
relacién de los grupos culturales, folcléricos, musicales y artisticos de la

localidad.

. Solicitar una relacién de los centros o complejos deportivos, ptblicos y

privados.

. Solicitar una relacién de las dependencias o locales de la Municipalidad

destinados a uso deportivo y cultural: coliseos, estadios, complejos
deportivos, losas deportivas, piscinas, casas de la cultura, bibliotecas
u otros. Efectuar una inspeccién ocular, a fin de determinar su estado
situacional.

. Solicitar informacién acerca de si la Municipalidad cuenta con un

inventario de los lugares histéricos y turisticos de la localidad, con
informaci6n bésica actualizada.

. Verificar si la entidad cuenta con una Biblioteca Virtual Municipal.

. Solicitar informacién sobre el nivel de coordinacién y acuerdos asumidos

con las entidades publicas y privadas para el desarrollo de actividades de
promocién educativa y cultural.

10. Determinar si la Municipalidad ha promovido u organizado especticulos

culturales, dirigidos a la poblacién local, para la difusion del arte en sus
diferentes expresiones.
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11.Solicitar informacién acerca de si la Municipalidad cuenta con un
calendario de festividades civicas, religiosas y costumbristas, e indagar
sobre los mecanismos de difusi6n al publico.

12. Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Educacién
Cultura y Deportes. Para ello se tomarin como referencia las actas de
las unidades orginicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin
las circunstancias y objetivos propuestos.

Divisiéon de Salud y Promocién Social

1. Solicitar el plan operativo y el presupuesto aprobado de la Divisién de
Salud y Promocién Social correspondiente al dltimo afio.

2. Verificar el alcance de los servicios en materia de salud y si para tal efecto
la Divisién cuenta con los implementos bésicos indispensables.

3. Solicitar informacién sobre los planes de desarrollo social de defensa
y proteccién de la poblacién considerada como vulnerable: mujeres,
nifios, adolescentes, personas discapacitadas y personas de la tercera

edad.

4. Determinar si los planes referidos en el numeral anterior fueron
concertados con la poblacién y con las instituciones involucradas en el
tema.

5. Solicitar informacién estadistica sobre el universo de la poblacién
vulnerable anteriormente referida.

6. Determinar si la Defensorfa de la Mujer, el Nifio y el/la Adolescente
(DEMUNA) estd institucionalizada, asi como su alcance.

7. Indagar si existe un centro de conciliacién que atienda los casos sociales
de competencia funcional de la Divisién.

8. Solicitar informacién sobre las acciones adoptadas para la promocién del
desarrollo integral de la juventud y su participacién en la vida politica,
social, cultural y econémica del gobierno local.

9. Solicitar el padrén de las asociaciones registradas, de acuerdo con la
competencia funcional de la Divisién, asi como de la correspondiente
ordenanza reglamentaria.
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10. Solicitar el censo provincial (distrital) de las personas con discapacidad.

11. Solicitar la relaci6n de las acciones desarrolladas orientadas a la proteccién,
participacion e integracién social de los vecinos con discapacidad.

12. Solicitar los convenios interinstitucionales celebrados por la Municipalidad
referentes a los asuntos de su competencia funcional, con enfoque social
a favor de los vecinos de la localidad.

13. Levantar un Acta del Estado Situacional de los libros de Registros Civiles
(anexo 19).

14.Levantar un Acta del Estado Situacional de la Divisién de Salud y
Promocién Social. Para ello se tomardn como referencia las actas de las
unidades orgdnicas anteriormente expuestas, y se las adecuard segin las
circunstancias y objetivos propuestos.



