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RESOLUGION DE ALCALDIA N ©5-.2016-MDPIA
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i Pachacamac, 1 AR, 7135

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACANAC.

VISTO:

El Informe N° 0263-2015-MOPIGAF-SGT de fecha 20 de Oclubre del 2015, Informe N* 1342015
IMOPIGPE de fecha 09 de Noviembre del 2015 e Informz N® 023-2016-MDPIGAJ de fecha 13 de
Febrero del 2012, emilido por la- Sub Gerente de Tesureria, Gerencia de Plareamiento y Presupuesto y
Gerancia de Asssara . uridina, respactivamente, scbre “Aprobacion de la Directiva sobre el
Prosedimiento para las operaciones de recaudacion en cajz de la Sub Gerencia de Tesoreria de
la Municipalidad Distritzl de Pachacamac’, y;

52 (w'ﬂ— Ex" “-CONSIDERANDO:

a0 Qug, &l Arizulo 194° de la Constitucion Molitica del Perd, modificado por Loy N® 28607  Ley de
N f \ reforma Constitucional pregisa que { ) fes Municpalitades Provinciales v Jishifales son organos e
Gobiemo Local y personas juridiczs de darecho publizo con aufcnomia politca, econamica
adminfsraliva an (05 asuntos de sy cormpelencis, s coivordands von e Alfsuto i del Titulo Pretiminar
dafa Ley 27972 - Loy Dméanica o Monicipatidanas.

Cue laLey N 27872 "Lay Crgénica de Municipaiidades”, manffiesta en su Articulo 3™ lespecio a las
s renfas | ngresos!, lo siguiente () “San Reatas Munielealss: 1) Los ribulos creados par Lay & sulavor,

1S "2) Las Conlabucionas, tesas, arbilrios, ficencias, multas v derechos creados por su Concejo lunizipa,
l0s que constituyen sus ingresos propios..."

Que, la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria - Ley N°® 28693, precisa en su Ariculo 3% la

definiciény del Sistema Naional de Tesoreria como [...) un conjunfo de drganos, noimas,

prozedipientos, Bonivay g nshunenlus urigntaoos e la adminisiracion o fondos pebiicos e las

Enru fartas v nrgamsmns del 3ecior Pablico. Asimismo gl Articuo 4° de |a norma acotada, senala que

1 , la Ceniormacion dei Sis'eme, b} En el nive! descenlrabzado U aperalivo. por unidacles gigcuforas

T LfLrlr.r:.‘HLI’&ﬂCraS equivalenies e las enlidaces cel sector putlico comorendidas en ia fresente Ley y sus
'  conespandiznton tosoradas o oficinas qua haga suge veres.

Que, mzdiaite Ordenanza Municpal N® C01-2015-MDPIC, se eprueba el Reglamento de Organizacién
y Fuiwisnes (ROF), el misme qus prescrbe en su articulo 38° | lo siguie*ﬂa {..} Le Sup Gerencia dz
Tesoraria es la Jnidsd orgdnica respoensable de la efecucion de ,[Iﬂ{'.L'IS g5l como cusiodia v depdsito de
los ingresos..

Ciua, asimienn al ariculn B0° del Reglamanto citado en el aarrafo precedenie, precisa como funciones
de la Sub Gerencia de Tesomria, son: Programar, ejecutar y confroar (es acciones propias del Sislema
do Tesoreris, Cautelar s adecyada caplacion, Programar y efectuar arqueos de (ondis flos, efeciuar el
N — rogistro por caplacién dg trbutos p olras fugntes de ingrasos.
Quz madianle Informe N° 0263-2015-MDPIGAF- SCT dz fecha 20 de Octubre del 2015, |3 Sub
Gerenca de Tesorens, sulicla la-Apmabacion del Proyecls de Cireciva sobre el Procedimients gara les
aparacnnes e recaudazion en caja de '3 Sub Garencia de Tesoraria de 'z Municizalidad Distrtal ce
Fachacamag, el mismo que na sido revisado y vaidado,

Jr. Iﬂ;r!r.rm W 2006, Ploza de Arias i 3 e PE B, T Sy g A e
Cntrd{ Tetfonica: 231-1644 Primer Distrito Turistico del Pert
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Municipalidad Distrital de Pachacdimac

AR de b Coeaabclwidm ol Mor die Greaw’

Gue, con Informe N* 134-2015-MDPIGP2 de fecha 09 de Noviemtre csl 2015 la Gerencia de
Flaneamignto v Presupussto  emite cpinion favorsbla para la emsion del instruments legal, con al
objelo de aprobar |a referida directiva. Asimismo con Informe N° 028-2015-MDBIGAJ de fecha 19 de

b febrero del 2016, la erencia de Asesoria Juridica emite opinion favorable para aprobacion ce fa
sefialada directiva a través dela Rasolucion de Alcaldia zorrespondiente,

Que. el Ariculo 43° de |a Ley Organica de Muricipalidades, preseriba (., ) Las resaluciones de alcaidia
“prucban v resaelven los asunfos de cardolar administrativo,

Eslando a lo expuesto y 2n el uso de las facultades conferdas de conformidad a lo dispuesto en &l
marnzral 5) del Arliculo 207 y Arliculo 437 e la Ley Jrgdnice de Municipalidaces - Ley N° 27972, s

% RESUELVE:

g ] ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Di-cetiva sobre Procedimientos para las Operaciones de

MY % Recaudacion en Caja de la Sub Gerencia de Tesoeeria de |a Municipalicad Distrital de
—Pachacamag

Ty,
e b
[ 1|.z

J, ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR & la Gerzncia Municinal, Garencia de Administiacian y Finanzas
\%, ¥ por suintermedo a la Sub Garencia ce Tesoreria, el fiel cumplimients de la presente.
e e I.l';:',
; #J;'-’:{‘.l"’ ARTICUIO "FRCERD.- DISPONZR la publicacicn de la presente Resoluzion y su Ditccliva en &l
; _ﬂ—iy “ortal Institucionel dela Municioalidad Distréital de Pachacamac

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

S MANICIPASBAD BiST
L &

Jri Barao I 206, Plana e Ariins “Primer Distrito uristico del Peru”
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DIRECTIVA SOBRE PROCEDIMIENTO PARA LAS OPERACIONES DERECAU DACICN
EN CAJA DE LA SUB GERENCIA DE TESDRERIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

.

DE PACHACAMALC

OBJETIVOS

1.1 Normar y establecer el proced miento para las operaciones de recaudacian en Caja,
previnienda el extomo indebido de los recibos emnitidos y estableciendo parametros que
perritan asegurar la ap opiada cjecucidn de los procesos y operaciones que se realizan
en Cajas Reraudadoras de la Subgerencia de la M unicipalidad Distrital de Pachacamac.

1.2 “stablecer las prohibiciones de los Caeros durante el desarrollo de sus actividades
diarias.

1.3 Establecer el procedimento de estorno d2 Recibos de Caja =zn el mismo dia de su
amision

FINALIDAD '

2.1 Establecer las narmas y procedimientos administrativos gue deden ohserver los cajeros
en las opzraciones ce pagos en Caja, a ‘in de efectuar un mejor se~vicio al
contribuyente y/o administrade.

2.2 Establecer los mecanismas para un adecuado control dz los fondos recaudados, dentro
de los térrines y plazos establecidas.

2.3 Fortalecer los controles internos mediante los precedimientos gue dzban realizar los
cajeros, a fin de garantizar un adecuade manejs financiera.

BASE LEGAL

- Ley N* 27672, Ley Orgénira de Municipalidades.
= Ley N* 28716, Ley de Control Interno de |as Entidades del Zstado
o Ley N° 28293, Ley General del Sisteina Nacional de Tesoreria,

» Manual d=-Organ zacion y Funciones de |a Municipalicad Distrital de Fachacamac.



IV, ALCANCE

La presente Directwva es de cumplimiento cobligatorio para todo el personal dz la Sub
Gerzncis de Tesoreria y personal gue cumpia labores de Caja por contingencia.

V.,  GLOSARIO DE TERMINOS

- Administ-ado.-Para efectos de la presente Directiva, es el contribuvente o usuario
persanz nalura o juridica que realiza el pago de una obligacidn tributaria 0 1o tibutaria,

- Balancin-Documento en ¢l cual los caeros dezallan el importe sea efectivo y/fo chagues de
una remesa diara (cheques, billetes y monedas!,

- Cajere de Ventanillz.-Es el trabajador que estd a carzo de ejecutar la cobranza de
obligaciones tributarias y no tribularias en las ventanillas de caja de la Sub Gerencia de
Tesoreria y en los Agenzias Municipale:, emitiendo simultdieamente las recibas de pago @
traves del sstema computarizado,

- Cejonera de Documento.-Es una cajenera de varias divisiones conde se ordena toda |a
gacsmentazion proceszda durante 21 dia.

- Centros de Recandacifn.-Cantrns de Pagos ubicadns en el Palacin Municipal v las Agenrias
Municipales v/u etro debidamente autorizado por la Gerencia de Administracion y Finanzas,
encargados de recescionar los pagos de los administrados por todo concepto.

- Cierre de Caja-Accion mediante Iz cual el Cajere procede a efectuar el cierre de
operaciones del dia, siendo el hosarie de atencién de 03:0Cam a 17:45%pm de Lunes a
Viernesy Sébados de 08:30am 2 12:30pm,

- Ertidades Bancarias.-Entdades Financieras con las cuales la Municipalidad Distrital de
Rachacimac tiene convenio vigente pars la recepcicn de depositos v pagos.

- Extomo.-Es la accion medante lz cual se deja sin efacte un pago realizado vy
consectentzmente la anulacidn del recibo que s2 ongingd, activindose nusvamente la
deuda cancelaca ¥ las acciones relacionadas a este. La unica persona autorizada a rezlizar
un extorno es 2| Sub Gerente de Tesoreria, ante la susencia de 2cte, el Sub Gerente de
Estadistica e Informatica.

- Recibos de Caja.-Documento valorado pre rumerado de tres cuerpos , emitide por el
cajerc med ante ] Sistema de Caje, que demuestra el pago realizado por el Administrade
por devda tributaria w/o no tributaria, asi cormo los derechos establecidos en el TUPA u
otros cancepto: establecides.

1\ Informacidn minima gue debe contencr el Recibe de Caja (Recibe Meeanizadel:
|1 1 E ;
L |- ,- | - Del Recibo:
Y /:' ® Lozotipos de |3 Susgerenca de Tesoreria de la Mumcoipalidad istntal de Pachacdamac.
e Ty PR R 5 .
— = N de 2IC de a Municipalidad Dizirital de Pachacdmac,

« Direccion de la oficina principal de la Municipalidad Distrital de Pachacamac y N' de
Cencral Telefonica.

s N* de Serie.

= Mombre dz| destino de cada cucrpo (Contribuyentz y Sub Gerencia de Tesercral,



v,

- Del Contribuyente,

« Codigo del Administrado

« Nombre o 2azén Social del Administrado
» Diraecian cel Administrade

- Dai Paga:

+ N° de Recibo

v Fecha de pago

s fomie del cajero

« Tipo de page

« Hera de emisian dal recibo

« Datalle del concepto de pago (tribata, ejercicio, trimestre, cuota)
s Impore dz2! pago

= Firma y sclle del cajers

- Remesa de Caja.- Acto por ol cual el Cajern entrega al Sub Gerenle de Tesorera o parsonzl
desgnado, el d'nzro reLaudade en su caja, acompanado el halancin correspondiente,

- Reporte Clarra de Caja por Cajero.-Decumento emitido por gl sistzma informatico, una vez
efectuado el Cierra de Ceja en el gue s& MuUes.ra sl listado de recibos cobrados y ld
recaudaciéa por partida presupuesial

- Reporte de Listaco de Recibor Cobradas.- Documento emitido por el sistema informatico
an al que 52 muestra e detalle de las pperaciones o movirientos realizades por cada cajero
segun los Numeros de Recibos de Caja (donde se muesira &l nombre del administraco, HN°
de recibo, importe cancelado, tipo e pago del tributo).

- Rzpote de Fecaudacion por part'da Presupuestal.- Documento gue resumsa los Ingresos
recaudados, detallando el importe ré ibide por partida presupuestal,

DISPOSICIONES GFNERALES

6.1 La periepcidn =5 Iz ctapa de la eje :ucidn financiera de los INgrasos en la que se recauca,
capta 1 obtiene efectivarrents las in resos scbre la base de a emision o de ser el caso, 13
notificacion de la documentacon ger :rada enla fase de la determinacion.

6.2 Los fondos publices recaudados raptados u obtenidos de acuerdo a Ley, tualquiera 563
la fuente de financiamiento, deb.r ser depositados en las correspondizntes cuentas
banca-ias de |z Municpalidad Distr alde Jachacamac en un plazo no nayor de 24 horas.

£.2 Son fendes piblirns todos o5 ECUTSCS firancieros de caracter tributario y no tributario
que se gelerah, obtienan u arigin n en la produccion o prestacidn de bienes y servicios que
las entidades realizan, con arreglc a Ley.

6.4 Las ertidades del estado imp antan oalipstoriamente medidas de contrel interna en sus
operaciones, actividades, procce! 1s, promoviendo la eficiencia, eficacia y transparencia de
las operacionss a su Cargo.

=
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DISPOSICIONES ESPECTHICAS

7.1 De las obligaciones de los Cajeras

a) Los cajeros son responsakles en wdo moner to del cinew en efectivo y chegues
rartificados n de garancia irgresardes 3 caja, hasta el momento de 54 entrega al Sub Gerente
de Tesoreria y/o personal desiznado. No se aceptaran chegues que no sean certi‘icados o
de gerencia, salvo autorizacion expresa de la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Iz Los cajercs son responsebles de los recibos pre-numesades que reciben para
efectuar la cobranza dizria, asi como el sello aslznado para al fn debiendc mantenerlos en
un lugar seguro v bajo llave para evitar su sustraccidn o uso indebido, De no conter con un
lugar sezuro, devolveran a la Sub Gerencia o personal autar zada para su custocia.

c) Cada extorne en el cisterma deberd ser autorizade mediante 2l formate
“Autorizacion de Extorne” cue forra parte de la preserte Directiva (anexo 1), el cual consta
de un original y unz copia. El original: gara adjunta- a las recibos origirales extornados que
se archivan en un file de |a Sub Gerencla de Tesorerla.

d) Lac autorizacione: de extornas ariginales junto con lns reribns anulados deberan
ser archivacos en un file, bajo responsabilidad de la Sub Gerenca de Tesoreria,
el El Sub Gerente de Tesoreria o &l personal autorizado en ausencia del pnimaro, es el

Gnicw gue aprueba la arulacidn de un re fbo y su exlorme en el sistema.

f)El Cajero es responsable de laentrega de los recibos lisicos en forma correlativa, reportes
de recaudacidn y el integro del dinero recaudado en 2| da, al Sub Gzrente de Tesoreria,
bajo responsabilidad para cue a suvez eadepositado dentro de las 24 horas siguientes de

SU recepcicn.

£) Tado trabajador que realic labor de Caja deberd cumplir lo senalado en la
presentz Directiva.
h) lodo Cajero que tenga con cimiento de cualquier acto contrario a 1o normado en

la presente Directiva tiene la obliga on de informar a su superior jerdrnuico /o Gerenria
de Administracion v Finanzzs.

i)El Cajera deberd portar su fotoche « pera identificarse ante el Administrado.

j1Eslablecer las condiciones de siquridad en los ambientes de caja y de ser el caso las
carzntizs para una adecuads stencidn de manera responszble v efidente a los
administrados.

7.2 D¢ las Faltas y Sancios :5a los Cajeros,

la Gerencia de Admiristracic | v Finanzas, en coordinacion con las Sub Gerencias de
Tesoreria y Recursos Humar s, zplicard las sanciones que amerite de acuerdo a los
fispositives legales vigentes s gun |a falta o acto cometido,



Vi

MECAMNCA DPERATIVA DEL CAJERC

8.1 Del Pago en Caja

a) Dingirse a2 los adminstrados cortésmente mediante ¢l protccolo de saludo
instituciona. de biervenida estaslecds.

b) Solicitar informacidn 2l acministrado sehre el concepto a pagar (recibos, valores,

estados de cuenta, ete.) y registra los datos del mismo en el sistema, sea por deuda
tributaria o no tributaria, derechos de TJPA v ulros,

c) Antes de emitir ¢l Rec ho por 2l sistema, cebera informar al administrado sobre el
monto & pagary preguntar si cancelara & total del monto indicado.
d) Preguntarla forma de pago:

« Gj =5 en efectivo, el pazo deberd scr ocn moneca nacional, procedicndo a realizar e
contea correspordiente (validdndola segln técnicas de reconocimiento de hilleses v
monedas, en las maquinas detectores de zilletes v monecas falsas si o hubiere},
v 5i es con chegue, deben ser dz Garencia y/o Cedtificado con |zs siguientaes
caracteristicas: debe ser girado e moneda nacional |[Muevos Scleg), 2stos no pueden
ser mayores a la deuda a cancelar, los cheques deben ser girados a nombre de la
hunicipaidad Distrital de Pachacamac, la fecha ce emision no debe ser anteriora un
mes, sellzdos y/o cenificados y firmados en e reverso,
e} Me no ser cubierta la tatalidad de la deuda selercionada con el medio de pago
empleado, el contribuvente y/o administrade podra completar el page mediante otra
forma, pudiende ser enefective o con ¢ eque.
filra ver emitide el Necibo se deberad cerificar con el contribuyente los datos: Apellidos ¢
nombres, cidigo, conceplo, perode, et
4] Entregar al administrado el Re ibo [contribuyente) que acredite el paga efectuado.
en todos los recibos girados dezerz coi signarse el selle fechador y la ribrica del cajero en
sefal de conformidad,
h) La distribucian del Recibio seri la s gulente:
v Primer cuerpo: Administrado
¥ Sepundo cuerpo: WMuniclps (dad Distrital de Fachacamac (Sub Gerencie de
Tesareria)
i)Firalizada la operacion, 2| cajero culminara la atencion dirigiéndese al Administrade
mediante el protocelo de saludo inst (ucional y despedida.

B.2 Del Extorno

a) El extorno se realizara p r error del cajero, por 2rror de un trazajador ajeno al
grea de Cajeras, por error del admi istrado o por error del s stema informatico,

ta) Para dar iricio al precedi ticnlo, es necesario solicitar el reeiba de pago emitido al
Administrado, de corresponder.

) Verificar gue el recibo di pagoseadeldiay corresponda a su Lsuario,

d) Fara el extorno del pazr el Cajero debe conter con los demas cuerpos v 1acos del
Facibo emit do por el sisttema inf rmatico, kajo ~esponcabilidad,

a) De producirse el extor o 3or alguno de los casos establecides en el inciso al del

sresente numeral, te deberd sc citar el extorno er el ‘ormato de Autorizecion de Extorne
[Anexo N*1), el cual deberd ser @ ascrite por el Cajere quz solicita el extorno. Adicioralmente
firmara A pereona futorizada a realizar el extomo v el ‘'undonario gque lo apruebe en sefial



de conformidad, En case 2l extorne se realizara porun error de un trabajador ajens al drea
de Cajeros, de igual forma deberd firmar la Autorizacion de Extornos,

f15i el extorno se rzaliza por error del Adminstrado, adidonalmente a lo indicade en gl
primer sarrafo del inciso e) del presente numieral, deberd solicitar al Administrado gue
firme ., escriba el numero de su BN, ¢ ka direccion de su domicilio en el rectbo anulada,
solicitar adicionalments un ndmaro telefénico para "esolver cualguiar eventualidad

£) Se devuelve al Administrado el monto del extarne pagado, ya sez en efective ufe
cheque, segun carresponda
h) £l cajero puarda los recibos de caja esturnades, les que seran entregados al final

dal dia junte con el Reporte Consolidade De Cierre de Caja al Sub Gerente de Tasoreria.
i)Registrar en el cuadernillo de incidenc as los recibos extornados.

il El Cajero es responsable que la cantidad de extornps realizados en el sistema
coincidan con la cantidad de recibes anulades v gue ¢stos cucnten con la Autorizacion de
Extornos realizados.

B3 Del Cierre de Caja

a) El cajero al terminar su turno daba generar el Reporte de Listade de Racibos
Cobrades mediante el sisterma informatico, wverificar cada uno de los movimientos
registrados con los recibos emitidos (fisice) a fin de certificar |z conformidad con rzlacion a
los datos y nombire & razdn soclal,

b) Iina waz verificadns los rovinientas par Recbos Cobrades, v estando los catos
con‘ormes, proceder a efectuar gl Cerr- de Caja.
c) Efectuado el Cierre de Caa, + cajero procede a emitr el Reporte consolidado de

Cierre de Caja, el cual lista los Rec b Cobrados y el Reporte de lecaudacion por Partida
Presuprestal en dos (2) copias, los | 'ma en sefal de conformidad, v fos entrega al Sub
Gerente de Tesoreria o aersonal auta zado, junto con:
¥ Originales del Sezundo ¢ apo [talén) de Recibos de Caja (Sub Gerencia de
Tesoreria) cobrados.
¥ Ingreso recaudade er el Ja, ordenado per denominacidn de cada billete y/o
monedas debidamente encli adas, adjunianco el balanciv,
¥ Creques, Ordenesde Fag + U otro ltulo va'or,
¥ Recibos extornades junts con la Antarizarian de Fxtornns correspondizntes.
d} Eldestino del Reporte C nsolidade de Cierre de Czja por Cajero es el siguiente:
¥ Original: Para la Munici .alidad Distrital de Pachacimac, junto con segundo cuerpo
de los recibos de Caja obrades,
¥ Crpia: Para el archive de la Sub Gerencia de Tesoreria, junio con, balancines v
Recibios
e} Extorrados con suco espondiente autorizacion.



DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- El funcienano autorzado a aprobar el extomoe en el formato habilitade para este fin es
el Sub Gerente de Tesoreria, o el que haga sus veces en caso de ausencia de mismao, quien debe
estar autorizado mediznte documento,

Segunda.- Los extomos realizados deben ser puestos de conocimiento del Gerente e
Acrunistracion v kinanzasen 2l dia.

Tercera.- Los cajeros estan sujetos a revisiones y asgueos periddicos e inopinados, cuando lo
estime necesario, las Sub Serencias de Tesoreria ¥ Contabilidad, 0Cl, de manzra que se evidencia
ld siluaciin objelive duante el conles o confennidad o disccnfonmicad de os gue
interviniprmn en el aruen

Cuarta.- Los cajeros deberin validar todo billete v moneda antes de proceder a girar el Recibo de
Caja que acredite el pago, a través de los mecanismes establecidos corro son les detectores de
billetes, asi como las técnicas de recepcion de efectivo en ventanilla y dispositivos de seguridad del
papel moreda establecida.

Quinta.- Lo Sub Gerencia de Tesarera evalunra cualquier ozurrancia demostrable en caso gue
despuis de haberse cobrado se detecte un 'illete © moneda falsa sar: dictaminar si el Cajere
cumplié con los procedimientos establecidos e validacion de billetes y monedas segin el pa-rafo
anterinr,

Sexta.- El Cajero asumira la responsabilidar y repondrd segun sea el caso (“altante de dinero ¢
billete o moneda falsa), cuando se determ’ e que no se cumplio con lo estipulado en la Cuarta
Cisposzicion.

Séptima.- La presente Directiva entrara er vigencia a parti-de dia siguiente de suaprobacian,

Octava.- En todo lo que no esté o:tipulade en |z presente Directiva e consideraran
susletoriamente, respecto a la materia, ' 15 normas vigantes pertinentes.




	IMG.pdf (p.1)
	IMG_0001.pdf (p.2)
	IMG_0002.pdf (p.3)
	IMG_0008.pdf (p.4)
	IMG_0009.pdf (p.5)
	IMG_0010.pdf (p.6)
	IMG_0011.pdf (p.7)
	IMG_0012.pdf (p.8)
	IMG_0013.pdf (p.9)

