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b } 7 “ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”
DECRETO DE ALCALDfA N°© 003-2017-MPP/A

Paita, 8 de mayo de 2017
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PAITA
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo prescrito en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificada
mediante Leyes de Reforma Constitucional N® 27680, N° 28607 y N° 30305, en concordancia con el Articulo IT y IV del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, conforme a la Ordenanza Municipal N°® 015-2015-CPP de fecha 21 de diciembre de 2015, se establece
en su articulo segundo: Delegar a las Municipalidades de los Centros Poblados de La Islilla, La Tortuga, Yacila y Viviate
las funciones y competencias siendo las siguientes:

£

¢) Municipalidad del Centro Poblado Yacila
c.1. En Administracién Tributaria

- Cobranza de arbitrios por servicios prestados, con cargo a rendir cuentas a la Municipalidad Provincial de
Paita.

- Cobranza de tasas (arbitrios, derechos y licencias) cuyo porcentaje sera retenido por cada centro poblado
a razon del 50% de su recaudacion

i Que, la Gerencia de Administracién Tributaria ha elaborado un Proyecto de Directiva General para Ventanilla
Unica del Cobro de Tasas en el Centro Poblado de Yacila — Paita, que persigue establecer lineamientos para la
recaudacion de las tasas, que busca la aplicacion de las facultades otorgadas por el ordenamiento juridico en estricta
observancia de la normativa vigente y de los principios que inspiran el derecho tributario.

Que, en relacion a la naturaleza de la propuesta, al tratarse de disposiciones reglamentarias de aplicacién
inmediata en esta entidad, considerando lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley Organica de Municipalidades: "Los
decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas, sancionan los procedimientos
necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal”.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica a través del Informe N° 031-2017-GAJ-MPP de fecha 17 de enero de
2017, opina que es Procedente el proyecto de Directiva General para Ventanilla Unica para el Cobro de Tasas en el
Centro Poblado de Yacila — Paita, que establece los lineamientos, objetivos, fines, alcances y normas de percepcidn,
.| ide acuerdo a las competencias establecidas en la Ordenanza Municipal N° 015-2015-CPP,

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6) del articulo 20° de la Ley Orgénica de Municipalidades
Ne 27972,
DECRETA

Articulo Primero: Aprobar la Directiva General para Ventanilla Unica del Cobro de Tasas en el Centro Poblado
- de Yacila — Paita, que en 7 folios forma parte del presente Decreto de Alcaldia.

Articulo Segundo: Encargar a la Gerencia de Administracion Tributaria y a la Subgerencia de Recaudacion,
. quienes verificaran y velaran que la recaudacién diaria sea depositada en la Caja Central de la Subgerencia de Tesoreria
dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion.

Articulo Tercero: Disponer la publicacidn del presente Decreto de Alcaldia en el diario oficial de la Regién y
en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Paita.

/@/@:;32}‘ REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQL
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DPRECTIVA GENERAL PARA VENTANILLA UNICA DEL COBRO DE TASAS EN EL CENTRO POBLADO
DE YACILA-PAITA

DIRECTIVA GENERAL N° 001-2017-MPP
I. OBJETIVO:

Delegar las facultades Tributarias para tener una mayor eficiencia en este rubro y lograr mayores ingresos
para la ejecucion de beneficios a la poblacion paitefia y en especifico la del Centro Poblado de Yacila
ubicado en el Distrito de Paita.

II. FINALIDAD:

¢ Dictar las normas que regulen la recaudacion y el manejo de los recursos directamente recaudados.

¢ Establecer los mecanismos para un adecuado control de los fondos recaudados por los drganos
competentes, dentro de los términos y plazos establecidos.

» Fortalecer los controles internos de los entes recaudadores de la municipalidad Provincial de Paita,
mediante los procedimientos que deberan realizar los recaudadores.

III. BASE LEGAL:

3.1. Constitucion Politica del Perd.

3.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.3. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.4. D. Leg. N° 776 Ley de Tributaciéon Municipal.

3.5. Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.6. Ley N°© 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
3.7. Ordenanza Municipal N° 014-2014-CPP

3.8. Ordenanza Municipal N° 015-2015-CPP

ALCANCE:

La presente directiva determina el procedimiento que involucra la captacion de tributos por el concepto
de tasas a cargo de la ventanilla Unica del Centro Poblado de Yacila delegada por la Municipalidad
Provincial de Paita.

NORMAS:

5.1, La percepcion es la etapa de la ejecucion financiera de los ingresos en la que se recauda, capta u
obtiene efectivamente los ingresos sobre la base de la emision o, de ser el caso, la notificacién de la
documentacion generada en la fase de la determinacién.

5.2. Los fondos publicos recaudados, captados u obtenidos de acuerdo a Ley, provenientes del pago de
tasas, deben ser depositados en las Correspondientes cuentas bancarias en un plazo no mayor de
24 horas.

5.3 Lasentidades del estado implantan obligatoriamente medidas de control interno en sus operaciones,

- actividades, procesos, promoviendo la eficiencia, eficacia y transparencia en las operaciones a su
cargo.
5.4. Definiciones
LARVY - S v" Administrado
o2 [
Z (Y N g s ¥ s e .
%,ﬁ . ,."f Para efectos de la presente Directiva, sera la persona natural o juridica que realizara el pago de
@ una obligacién tributaria.
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v Arqueo de Caja

Anélisis de las transacciones diarias efectuadas en la ventanilla Unica, en la que estd comprendido
el dinero en efectivo.

v Agente de Seguridad

Es el personal designado o contratado para la labor de acompafiamiento de la unidad vehicular
de transporte de fondos y valores, quien debera estar permanentemente uniformado y, a su vez
debera contar con las herramientas de seguridad (arma de reglamento, chaleco antibalas y radio
portatil, etc.).

v Cajero de ventanilla Gnica

Para efectos de la presente Directiva, serd el técnico que procesa las operaciones de ingresos
realizados por los contribuyentes o administrados emitiendo simultaneamente los recibos a través
del Sistema Computarizado en el Sistema de Administracion Tributaria y sera responsable de:

a) Control de la recaudacion, captacion y obtencion de fondos de caja, a través de los pagos de
los contribuyentes.

b) La preparacion de la informacion diaria de ingresos.

¢) Coordinar y ejecutar el deposito de los ingresos de fondos en las cuentas corrientes bancarias,
conforme a las Normas Generales del Sistema de Tesoreria y Normas de Control Institucional.

d) Emision del reporte de ingresos presupuestado.

e) Verificar el Reporte por niimero de movimiento.

f) Emisién del Reporte consolidado Mensual de la ejecucidn de ingresos.

g) Conciliacién mensual de los ingresos recaudados.

v Centros de Recaudacion
Locales de la Municipalidad ubicados en sus diferentes puntos de recaudacién, encargados de
recepcionar los pagos de los administrados por todo concepto.

v"  Extorno

Es la accién mediante la cual se deja sin efecto un pago realizado, activindose nuevamente la
deuda cancelada y las acciones relacionadas a esta. La (nica persona autorizada a realizar un
extorno es el Subgerente de Recaudacion, el cual podra encargar a su vez al Supervisor de Caja.

v Recibos Unicos de Pago

Documentacién pre numerado emitido mediante el Sistema de Administracién Tributaria o en
forma manual por el recaudador de ventanilla o periférico, que demuestra el pago realizado por
el administrado por deuda tributaria.

Informacién que debe contener el Recibo Unico de Pago:

1. Recibo Mecanizado (Recaudador de ventanilla)

Del recibo:
v NO de serie y de recibo.
¥v" N° de RUC Municipalidad Provincial de Paita.
- v Cddigo y nombre del Recaudador.

£ v Fecha de Emisién.

g ¥ S E—,Q v" N° de Movimiento.

‘»w v Cbdigo del lugar.

54D v El formato debe contener con letras pequerias la fecha y el lote de impresidn.
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Del tributo y contribuyente:

Tributo y/o N° de Liquidacion.

Cédigo de contribuyente o administrado.

Nombre o razdn social del contribuyente o administrado.
Direccion fiscal del contribuyente.

Observaciones.

AR T R

Del pago:

Detalle del concepto de pago.

Importe.

Recibo Emitido.

Importe pagado en nimero y letras.

Nombre del emisor, fecha y hora de emisién del recibo.
Firma y sello del recaudador.

SN N NN

2. Recibo Manual

Del Recibo:

Ay

N° de recibo.

N° de RUC.

Nombre o razédn social del contribuyente o administrado.
Domicilio.

Fecha de emision.

Concepto.

Importe S/.

Importe en letras.

Observaciones.

Firma y sello de caja.

R . T . N

¢ Reporte por Nimero de Movimiento

Documento que resume los ingresos cobrados por el recaudador de ventanilla recibidos en el dia,
detallado por nimero de movimiento, y que es entregado junto con el importe cobrado a la Subgerencia
de Recaudacion.

El reporte contiene la siguiente informacion:

Detalle recibos emitidos por el recaudador de ventanilla.
N° pagina.

Fecha de emision.

Hora.

Nombre del recaudador.

Fecha de movimiento.

N°© de movimiento.

Cédigo de contribuyente.

Nombre o razédn social del contribuyente.
N° de recibo pre impreso.

Importe en nuevos soles.

Importe total en nuevos soles caja central.

SN N N N Y U O N NN
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¢ Reporte de Ingreso Presupuestado

Documento que resume los ingresos cobrados, detallando el importe recibido por partida presupuestal.
s Supervisor de Caja(Cuenta correntista)

Para efectos de la presente directiva, es el especialista Administrativo de la Subgerencia de Recaudacion,
quien sera el responsable de:

a) La preparacion de la informacion diaria de ingresos.

b) Verificar el Reporte diario de caja.

c) Preparacién de los reportes consolidados en forma mensual de la ejecucién de ingresos
presupuestados.

d) Supervisar y controlar los ingresos en las cajas; asi como operaciones que realizan los recaudadores
segun los procedimientos que se establecen en la presente Directiva.

e) Practicar arqueos periddicos e inopinados a los recaudadores de ventanilla y periféricos, en
coordinacién con la Subgerencia de Recaudacion y la Subgerencia de Tesoreria.

f) Conciliacién mensual de los ingresos recaudados.

e Vehiculo de Traslado de Valores

Es el vehiculo encargado o contratado para el traslado del dinero, acompafiado del agente de seguridad,
preparada para remesar cuando la gerencia de Administracién Tributaria lo solicite.

i

/ VI. NORMAS ESPECIFICAS

6.1. OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, FALTAS Y SANCIONES
6.1.1 De las Obligaciones de los Recaudadores

a) Todo servidor pulblico que realice labor de Recaudador debera cumplir lo sefialado en la
presente Directiva.

b) Verificar y hacer cumplir que los cobros que realice se cifian estrictamente a lo estipulado en
el TUPA de la Municipalidad Provincial de Paita.

c) Entregar diariamente el integro de la recaudacion recibida en la caja a su cargo, debiendo
consignar: La fecha, hora y la composicién de los fondos entregados (dinero en efectivo,
cheques y otros valores); previamente supervisado y visado por su jefe inmediato Superior,
para posteriormente entregar el total de la cobranza al personal de Tesoreria (Cajero Central)
quien sera el encargado de custodiar los ingresos, estampando el sello y las firmas en los
reportes por nimero de movimiento de cada uno de los recaudadores.

d) Todo Recaudador que tenga conocimiento de cualquier acto contrario a lo normado por la
presente Directiva tiene la obligacién de informar a su superior jerarquico y/o Subgerencia de
Recaudacion, bajo responsabilidad.

e) Debera remitir sus actos segln lo estipulado en el numeral 6.1 de las Obligaciones y
Prohibiciones de los servidores pulblicos, del Reglamento de la Carrera Administrativa
aprobado por el Decreto Supremo N© 005-90-PCM, y otras Normas que se dicte, que involucre
el desempefio de sus actividades diarias.

f) Distribuir las copias de los recibos girados de las Notas de Entrega a Caja y del Reporte por
ndmero de movimiento de acuerdo a lo dispuesto en la presente Directiva.

g) El recaudador de ventanilla es plenamente responsable de los recaudos hasta el momento de
entregar al cajero central en Tesoreria, con el correspondiente comprobante de depdsito.

6.1.2 De las Prohibiciones de los Recaudadores

a) Recibir dinero de los usuarios en encargo para su custodia.
b) Cambiar cheques personales.
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Recibir Cheques que no sean certificados por el banco.

Habilitar efectivo para cambio a personal ajeno a caja.

Otorgar directamente copias de Recibos Unicos de Caja pagados, cuando el usuario perdio
su recibo.

Dejar su puesto abandonado en horas de trabajo.

Manipular y hacer mal uso de los programas a que tiene acceso.

Permitir pagos preferenciales a usuarios o servidores piblicos de la institucion.

Brindar deficiente atencidn al piblico.

Retener indebidamente la Recaudacion diaria que debe ser entregada al Recaudador de
Ventanilla.

6.1.3 De las Faltas y Sanciones de los Recaudadores

a)
b)

<)

Se aplicara lo dispuesto en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa D.L. N© 276 y su
Reglamento, el Decreto Supremo N© 005-90-PCM.

La Gerencia de Administracién Tributaria, en coordinacién con la Subgerencia de Recaudacion,
y a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos aplicara las sanciones que amerite de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes, segln la falta o acto cometido.

Toda retencién indebida que realice el Recaudador respecto a la Recaudacion diaria, estara
sujeta a sancién administrativa.

~ VII. MECANICA OPERATIVA

7.1. Del Pago en Caja

a)

b)

)

d)

e)

Solicitar informacion al Contribuyente y/o Administrado sobre el concepto a pagar y registrar
los datos del mismo en el sistema sea por deuda tributaria o no tributaria, derechos del TUPA
y/o TUO.

Preguntar por la forma de pago:

¢ Sies efectivo, el pago debera ser en moneda nacional (validéndola cuando sea en efectivo
segun técnicas de reconocimiento de billetes, monedas y en las maquinas detectores de
billetes y monedas falsas).

e Si es con cheque, deben ser de Gerencia, con las siguientes caracteristicas: Debe ser
girado en moneda nacional (soles), estos no pueden ser mayor a la deuda cancelada, los
cheques deben ser certificados, girados a nombre de la Municipalidad Provincial de Paita,
la fecha de emisidn no debe ser anterior a un mes, sellados y firmados en el reverso.

De no ser cubierta la totalidad de la deuda seleccionada con el medio de pago empleado, el
contribuyente y/o administrado podré complementar el pago mediante otra forma, cuando
sea en cheque podra completar en efectivo, y si es en efectivo podra completarlo con un
cheque.

Los Recaudadores de ventanilla giraran mediante el Sistema de Administracion Tributaria los
recibos de pago en original y dos copias, su distribucién seré la siguiente:

Original : Para el contribuyente o administrado;
Primera Copia : Para el contribuyente o administrado;
Segunda Copia: Para el archivo de la Subgerencia Recaudacion.

El recibo girado en original y copias son canceladas consignéndose el sello fechador y la
firma del recaudador en sefial de conformidad.
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7.2. Del extorno (A solicitud del Administrado)
7.2.1 Del Recaudador

a) Solicitar el recibo Unico de Caja de Pago emitido al Contribuyente o Administrado.

b) Verificar que el recibo de pago sea del dia y corresponda a su usuario.

c) Recuperar las demas copias del Recibo Unico de Caja o del recibo emitido por el
Sistema de Administracion Tributaria, y las remite al Supervisor de Caja para la visacidn
correspondiente, el cual debera de suscribir en el reverso de cada recibo el motivo de
la anulacion. )

d) Para el extorno del recibo Unico de Caja el recaudador debe de contar con el original y
las tres copias, bajo responsabilidad.

e) Cada recibo anulado al reverso debe incluir la firma y N© de DNI del administrado con
la suscripcion “Recibi conforme la devolucién de dinero por S/”.

7.2.2 Del Supervisor de Caja

a) Pregunta y valida el motivo del extorno

b) Registra el extorno en el Sistema.

c) Endosa el Recibo en sefial de conformidad.

d) Autoriza al Recaudador a devolver el monto pagado.

e) Devuelve los Recibos de Caja (Original y Copia) al recaudador.

7.2.3 Del Recaudador (Devolucién del monto pagado)

a) Devuelve al contribuyente o administrado el monto del extorno pagado, ya sea en
efectivo y/o cheque, segun corresponda.
b) Guarda los Recibos Unicos de caja extornados, los que seran incluidos de acuerdo a
su numeracion correlativa en el Reporte por el niimero de movimiento.
c) Registra en el cuadernillo de incidencias los recibos de caja extornados.

7.3. Del Cierre de Caja
7.3.1 Del Recaudador de Ventanilla

a) Emite el Reporte por nimero de movimiento, mediante el Sistema Informativo verifica
cada uno de los movimientos registrados con relacién a los recibos emitidos a fin de
certificar la conformidad con relacion a los datos y nombre o razén social.

b) Imprime el Reporte por nimero de movimiento en cuatro copias, los firma en sefial de
conformidad, y los distribuye de la siguiente manera:

Original : Para la Subgerencia de Tesoreria adjunto con el monto recaudado.
Primera Copia : Para el Archivo de la Subgerencia de Recaudacion;

Segunda Copia: Para el archivo del Supervisor de Caja;

Tercera Copia : Para el recaudador.

¢) El dinero recaudador lo entrega con una copia del reporte por nimero de movimiento
al cajero Central de la Subgerencia de Tesoreria, la segunda y tercera copia
conjuntamente con los recibos girados es entregado al Supervisor de caja de la
= Subgerencia de Recaudacion.

7.3.3 Del Supervisor de Caja

a) Recolecta la informacion de los Recaudadores y verifica la documentacidn

PP PRGN sustentatoria del reporte por nimero de movimiento.
& e B“m‘% b) Verifica que los recibos tengan la numeracion correlativa y que existan fisicamente
zJ todos inclusive los anulados.
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¢) Suma los recibos emitidos y verifica que la sumatoria sea igual al importe total
registrado en el Reporte por niimero de movimiento de cada uno de los Recaudadores
de ventanilla.

d) Verifica y consolida la informacion a nivel general de los reportes por nimero de
movimiento emitidos por los recaudadores para el control de la cobranza por concepto
y el total recaudado con el Reporte por ingreso Presupuestado.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Las Cajas estaran sujetas a revisiones y arqueos periédicos e inopinados, cuando sean
necesarias por la Subgerencia de Tesoreria.

Segunda: Los Recaudadores deberan validar todo billete y moneda antes de proceder a girar al Recibo
Unico de Caja, a través de los mecanismos establecidos como son los detectores de billetes y monedas;
asi como las Técnicas de Recepcién de efectivo en ventanilla y dispositivos de seguridad del papel
moneda establecida.

Tercera: La Subgerencia de Recaudacion evaluara cualquier ocurrencia demostrable en caso que
después de haberse cobrado se detecte un billete 0 moneda falso para dictaminar si el recaudador
cumplié con los procedimientos establecidos de validacién de billetes y monedas seqln el parrafo
anterior.

Cuarta: El Recaudador asumiré la responsabilidad y repondré seglin sea el caso (faltante de dinero o
billete falso) cuando se determine que no se cumplié con lo estipulado en la segunda disposicién.

Quinta: Sobre la anulacién de los Recibos de Caja que solicite al Administrado (Contribuyente o usuario
del servicio) por los pagos indebidos o en exceso (reversiones) cualquiera sea el mativo de pago, solo
procedera cuando la operacion se realice el mismo difa en que se efectud el pago en caja.

Sexta: Si el reclamo sobre el pago indebido o en exceso (reversiones); fuera diferente al mismo dia del
pago, estan sujetos a las medidas que dicte la Municipalidad seg(n el TUPA.

Séptima: Los Recaudadores deberan portar su fotocheck, para poder identificarse ante el administrado
(contribuyente o usuario del servicio).

Octava: Los Recaudadores deberan tener en cuenta que cada operacién de pago deberd ser 4gil y
oportuna, evitando esperas innecesarias de parte de los contribuyentes o administrados. La atencidn en
caja es de lunes a viernes de 8:00 a 15:15 horas. Salvo que por disposicién interna se modifique el
horario de atencién de caja.

. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Primero: La Subgerencia de Recaudacidn verificara y velara que la recaudacién diaria entregada al
cajero de ventanilla sea depositada en la caja Central de la Subgerencia de Tesorerfa, dentro de las 24
horas siguientes a su recepcidn.

C i ) ¢ Segunda: La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacidn.
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