MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEL RIMAC

EL CAMBLIO NO LO HACE UNO,
.83 HACEMOS TODEEy

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y
de la conmemoracion de las heroicas batallas de Juniny AyaclichQ” -==-e-mmmmmmsmmmmme s

RESOLUCION DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION N° 147-2024-OGA-MDR
Rimac, 21 de agosto de 2024.

VISTOS:
El Informe N° 199-2024/MDR-OGA-OC de fecha 20 de agosto de 2024, emitido por la Oficina de Contabilidad,

Memorandum N° 2221-2024-OGA-MDR de fecha 18 de agosto de 2024 emitido por la Oficina General de
Administracion, Informe Legal N° 379-2024-OGAJ-MDR de fecha 15 de agosto de 2024, emitido por la Oficina
General de Asesoria Juridica, Memorandum N° 1140-2024-OGPPCT/MDR de fecha 09 de agosto de 2024
emitido por la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Cooperacion Técnica, Memorandum N° 2159-
2024-OGA-MDR de fecha 07 de agosto de 2024, emitido por la Oficina General de Administracion, Informe
N° 400-2024-MDR-OGA-OT de fecha 02 de agosto de 2024 emitido por la Oficina de Tesoreria, Informe N°
378-2024-MDR-OGA-OT de fecha 03 de julio de 2024 emitido por la Oficina de Tesoreria, Memorando N°
195-2024-0GA-OT de fecha 30 de julio de 2024 emitido por la Oficina de Tesoreria; y, demés antecedentes;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, establece que las Municipalidades
>\ Provinciales y Distritales, son Organos del Gobierno Local, con personeria juridica de Derecho Plblico y
“ \tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, concordante con el
. Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades;

Que, conforme a lo dispuesto en el Ultimo parrafo del articulo 39 de la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades, “Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a traves de

resoluciones y directivas”;
Que, el Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema Nacional de Tesoreria se rige p-or el principio de
Eficiencia y Prudencia que consiste en el manejo y disposicion de los Fondos Publicos viabilizando su optima
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&~ CASTROATO aplicacion y minimizando los costos asociados a su administracion;
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. Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las
. Entidades del Estado, se debe implementar obligatoriamente sistemas de control interno en los procesos,
& tactlvxdades recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion, entre otros,-a optimizar
5Ia eficiencia y eficacia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que

7 presta;

Que, conforme a la Directiva N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 tiene por objeto “Establecer las disposiciones y procedimientos generales relacionados con
\a ejecucion financiera y demas operaciones de tesoreria, ademas de las condiciones y piazos para e! cierre
‘__1‘ g Qe cada Ao Fiscal, a ser aplicados por las Unidades Ejecutoras de los pliegos presupuestarios del Gobierno
s K’m %amonal y de los Gobiernos Regionales; asi como por los Gobiernos Locales; en este tltimo caso incluye
Yisposiciones especificas que, adicionalmente, deben ser cumplidas por dicho nivel de gobierno”;

Que, mediante Decreto Supremo N° 043-2022-EF, dictan disposiciones para la aplicacion de lo
dispuesto por el numeral 15.3 del articulo 15 y el numeral 1 de la Primera Disposicion Complementaria Final
del Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria, establece en el
oumeral 4.3 de su articulo 4 que mediante Resolucion Directoral de la Direccion General del Tesoro Publico
r-so establecen los aspectos que coadyuven a la implementacion de los aspectos vinculados con la
caudacion, traslado a la cuenta que la indicada Direccion General determine, asi como en cuanto a la
“informacion sobre la estimacion de los mencionados i ingresos, entre otros relacionados con la determinacion,
recaudacion y eventuales devoluciones;
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Que, mediante Informe N° 400-2024-MDR-OGA-OT de fecha 02 de agosto de 2024, la Oficina de
Tesoreria, remite el Proyecto de Directiva de "Normas y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en
las Cajas de Recaudaciéon de la Municipalidad Distrital del Rimac”, para la correspondiente revision,
evaluacion y aprobacion; sefialando mediante Memorando N° 195-2024-MDR-OGA-OT de fecha 30 de julio
de 2024 que, el Proyecto de la Directiva se encuentra conforme con los términos de referencia, otorgando la
conformidad de Servicios conforme alli aparece sefialado;

Que, por Informe N° 199-2024/MDR-OGA-OC de fecha 20 de agosto de 2024, la Oficina de
Contabilidad evaluando el Proyecto de Directiva puesto a su consideracion, previa revision concluye opinando
favorablemente, para llevar un mejor control de los lineamientos técnicos normativos y administrativos,
aplicables a la cobranza, custodia y traslado de valores recaudados por los Cajeros Recaudadores, asi como
el procedimiento para las operaciones de pago en Caja de Recaudacion emitidas a favor de la Municipalidad
Distrital del Rimac;

Que, aun cuando la Oficina de Tesoreria mediante Informe N° 199-2024/MDR-OGA-OC de fecha 20

L de agosto de 2024, sefiala que la Entidad no cuenta con un instrumento normativo que establezca "Normas

) y Procedimientos de las Operaciones de Ingresos en las Cajas de Recaudacion de la Municipalidad Distrital

_ Qxxﬁf’;‘sml del Rimac”, corresponde sefialar en la parte resolutiva que se deje sin efecto cualquier disposicion que se

oponga a lo aqui dispuesto;
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v Que, estando a lo expuesto y con el Informe Legal N° 379-2024-0OGAJ-MDR de fecha 15 de agosto de
2024; y, en uso de las atribuciones y facultades conferidas por la Ley N° 27972, Ley Organica de
- Municipalidades;

“de IX articulos incluidos las Disposiciones Complementarias y 03 Anexos.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Unidad de Tesoreria, adoptar las acciones pertinentes para la
implementaoién de la presente Directiva.

z JARTICULO QUINTO: ENCARGAR ala Oficina de Tecnologia de la Informacion, la publicacion de la presente
Resolumon en el Portal Institucional de la Municipalidad y en el Portal del Estado Peruano.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

- \ Macedo
. omedes Maximo Berroca
CJ&EDF& OFICINA GENERAL DE ADM[N‘SWQ\A()N

- ’//
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PROYECTO DE DIRECTIVA DE “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS OPERACIONES
DE INGRESOS EN LAS CAJAS DE RECAUDACION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DEL RIMAC”

l. OBJETIVO

Establecer lineamientos técnicos, normativos y administrativos, aplicables para la
cobranza, custodia y traslado de valores recaudados por los Cajeros Recaudadores que
labora en la Caja de Recaudacion de la l\/IanicipaIidad Distrital del Rimac.

Asimismo, regular e! procedimiento para las operaciones de pagos en Caja de
Recaudacion, previniendo el extorno indebido de los recibos cobrados y estableciendo
parametros que permitan asegurar la apropiada ejecucion de los procesos y operaciones

que se realizan en las Cajas de Recaudacion.

il. FINALIDAD

Fortalecer los controles internos de los 6rganos y/o unidades organicas que se encargan
de la recepcion de ingresos en los distintos puntos de recaudacion, el cual permitird una
adecuada captacién de los ingresos tributarios, no tributarios, tasas, etc, de la
Municipalidad Distrital del Rimac.

Tener una administracion ordenada y controlada de los valores recaudados, adecuando
los procedimientos de cobranza y posterior deposito de valores recaudados en las
diferentes cajas y puntos de recaudacién de la Municipalidad Distrital del Rimac.
Establecer los mecanismos que permitan uniformizar criterios para un adecuado control
de los fondos recaudados, garantizando acciones de custodia, traslado y registro de los

mismos para mejorar la prestacién de servicios y contribuir al bienestar de Ia ciudadania.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la prese'nte Directiva son de aplicacion y cumplimiento

obligatorio de la Oficina de Tesoreria y demas oficinas funcionales que participen las

operaciones de ingresos en las cajas de recaudacion de la Municipalidad Distrital del

Rimac .

V. BASE NORMATIVA
4.1 Ley N° 30424 - Ley que Regula-la Responsabilidad Administrativa de las

Personas Juridicas por el Delito de Cohecho Activo Transnacional.

4.2 Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil,
4.3 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
4.4 Ley N°30742- Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica

y del Sistema Nacional de Control.



4.5 Ley N°28683, Ley que modifica la Ley N° 27408, Ley que Establece la Atencién
Preferente a las Mujeres Embarazadas, las nifias, nifios, los adultos mayores,
en lugares de atencidn al publico.

4.6 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.7 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

4.8 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

410 Ley N° 27785 - Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

4.11 Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

4.12 Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, (TUO, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS).

4.13 Ley N° 27245 - Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal.

4.14 Decreto Supremo N°042-2018-PCM, que establece Medidas para
Fortalecerla Integridad Publica y Lucha Contra la Corrupcion.

4.15 Decreto Supremo N° 029-2018-PCM, Aprueba Reglamento que regula las
Politicas Nacionales.

4.16 Decreto Legislativo N° 1275, que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal de los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.

4.17 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

4.18 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

4.19 Decreto Legislativo N° 1440, que aprueba el Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.

“%4.20 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo de Sistema Nacional de

¢ Tesoreria y modificatorias.

4.21 Resolucién Directoral N°0 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007—EF/77.15, y sus modificatorias.

4.22 Resolucién Directoral N°026-80-EF/77.15, que aprueba ta Norma Generales
de Tesoreria.

4.23 Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, la cual aprueba las
.Normas de Control Interno.

4.24 Resolucion de Contralorfa General N°458-2008-CG, Guia para la
implementacion del Sistema de Control Interno.

4.25 Ordenanza N° 614-2023-MDR, del 21 de junio del 2023, Ordenanza que

aprueba el Nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y la

4



Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Rimac.
4.26 Todas las demas normas concordantes y aquellas que acondicionen,

- complementen o modifiquen las anteriores.
GLOSARIO DE TERMINOS

Para efecto de la presente Directiva se entendera por:
5.1 Administrados: Persona natural y/o juridica, sujeto a la normativa vigente, que
‘pagara obligaciones tributarias, no tributarias, tasas, etc.

5.2 Caja de Recaudacion: Unidad o centro responsable de la recaudacion diaria
de pagos de los Contribuyentes y Administrados.

5.3 Responsable de Caja Recaudadoras: Responsable de coordinar,
recepcionar, verificar, entregar, custodiar y depositar el dinero en efectivo,
cheques, giros y ademés documentos valorados las operaciones de los ingresos
que realizan los Cajeros Recaudaddres de forma diaria.

5.4 Cajero Recaudador: Es el Colaborador, que tiene por oficio llevar el control de
la Caja de Recaudacién y es quien asume la responsabilidad de atender en los
modulos de Caja de Recaudacion a los contribuyentes y administrados.

5.5 Extorno: Es la accion mediante el cual se deja sin efecto un pago realizado el
mismo dia, activandose nuevamente la deuda cancelada, para efectuar la
ejecucion del extorno a solicitud del responsable de las Cajas Recaudadoras,
seran autorizados por el jefe de la Oficina de Tesoreria.

5.6 Maquina de Punto de Venta (P.0.S): Dispositivo sistematico, que se usa para

poder gestionar actividades referentes a las ventas; en ese sentido, se convierte

\ en un servicio de recaudacion por medio de tarjeta de crédito o débito.

\.7 Reporte de Ingresos por Partida: Documento clasificado por el destino de la

recaudacion (segun partida presupuestal de ingreso) efectuados en el dia.

f

.8 Reporte de Ingresos por Caja de Recibos Cobrados: Documento en el que

se encuentra al detalle las operaciones realizadas segun los Recibos Unicos de

Caja de Recaudacion (donde se muestra nombre del Contribuyente o

Administrado, N° de Recibo, importe cancelado), por cada Cajero Recaudador.

5.9 Recibo Unico de Caja: Documento valorado emitido por el Cajero Recaudador,
en el cual consta del pago realizado por el Contribuyente y/o Administrado por
deuda tributaria, no tribu.taria, tasas, etc., asi como, los derechos establecidos
por el TUPA.

5.10 Sistema (SATMUN-XP): Sistema de control, siendo un sistema informatico

que facilita y permite el registro de los ingresos tributarios, no tributarios, tasas,
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etc., recibidos en caja recaudador de la Municipalidad del Rimac.

5.11 Cierre de caja: Accion mediante la cual el cajero procede a efectuar el cierre
de operaciones del dia.

5.12 Captacién: Proceso propio de la ejecucion de ingreso mediante el cual la
‘municipalidad percibe recursos publicos por concepto de impuesto, sin genera
ningun tipo de contraprestacion al que se realiza el pago.

5.1‘3 Entidades bancarias: Entidades financieras en las cuales la Municipalidad
Distrital del Rimac tiene sus cuentas corrientes para los depodsitos de los
ingresos.

5.14 Ingresos tributarios: Los provenientes del pago que hacen los
contribuyentes por mandato de la ley en las condiciones que esta determina, sin
que mida una contraprestacion directa (impuesto).

5.15 Ingresos no tributarios: Aquello que la municipalidad percibe por la
prestacion de servicios (tasas) y otros ingresos (tales como mulita).

516 Parte diario de ingresos: Reporte clasificados por el destino de la
recaudacidon segun partida presupuestal de ingreso.

517 Remesa de caja: Acto por el cual el cajero entrega al supervisor de caja el
dinero recaudado en su caja acompania del balancin correspondiente.

5.18 Reporte de operaciones por cajero: Documento emitido por el sistema
SATMUN una vez efectuado el cierre de caja en el que se muestra el listado de
recibos cobrados y el monto recaudado.

5.19 Vehiculo de traslado de valores: Es la movilidad encargada para el traslado
del dinero, acompafado de un agente de seguridad, preparada para trasladar

al personal de tesoreria cuando se solicite.

RESPONSABILIDADES

Son responsables de su cumplimiento:

6.1 La Oficina General de Administracién y la Oficina de Tesoreria, son
‘responsables de hacer cumplir y exigir el estricto cumplimiento en la presente
Directiva.

6.2 De la Oficina de Tesoreria

a) Verificara la adecuada captacion, custodia y deposito correspondiente
de los ingresos recibidos por la Municipalidad distrital del Rimac.

b) El Jefe de la Oficina de Tesoreria quien impartira instrucciones para el
mejor cumplimiento de la presente Directiva y responsable de cobrar
custodiar trasladar y depositar la recaudacién diaria alcanzando por el

responsable de caja recaudadora.
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c) El personal cajero nombrado contratado administrativo de servicio y/o
locador de servicios designados como cajero y/o que se encuentre
involucrado en el ambito de la percepcion de ingresos a traves de
operaciones en caja de la municipalidad, quienes deberan adecuarse y
cefiirse a la presente directiva.

d) Controlara el Sistema de Administracion Tributaria Municipal -
SATMUN-XP, de la recaudacion captada Capacitara de manera
periddica a los Cajeros Recaudadores sobre temas de riesgos de Caja
de Recaudacién y a los procedimientos administrativos de modificacion
del Sistema de Administracién Tributaria Municipal — SATMUN-XP; Asi
también, solicitara a la Oficina de la Tecnologias de la Informacion la
capacitacion respectiva. -

6.3 La Oficina de Contabilidad estard encargada de realizacibn de arqueos
sorpresivos a las cajas recaudadoras debiendo comunicar a la Oficina General
de Administracion, réspecto de cﬁalquier irregularidad que se produjeran
durante el arqueo. La verificacién de los ingresos, control posterior efectuado
por la Oficina de Contabilidad, se realizar a través de la verificacion de los partes
diarios y los depdsitos correspondientes.

6.4 La Oficina de la Tecnologia de la Informacién, es responsable de disefiar los

controles de los datos, fuentes. de origen, incorporacion de partidas
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presupuestales, operaciones de procesos y salida de informacion con el fin de

preservar y salvaguardar la integridad de la data procesada en las diversas

cajas recaudadoras.

I li. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Dar cumplimiento al principio de unidad de caja, centralizando los fondos
pUblicos, cualquier sea la fuente de financiamiento independiente a su finalidad.

7.2 Cumplir con las politicas de recaudacion establecidas por el Sistema Nacional
de Tesoreria.

7.3 Controlar el sistema de recaudacion de las cajas Municipalidad Distrital del
‘Rimac

7.4 Proponer a la Oficina General de Administracion la implementacion de procesos
o0 innovacioén tecnologicas en el sistema de recaudacion.

7.5 Proponer la contratacion, rotacion y destitucion de cajeros.

7.6 La Oficina de Tesoreria debe controlar la consolidacion de la recaudacion diaria

en el sistema SATMUN XP, y el registro de los ingresos en el Sistema Integrado
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de Administracion Financiera — SIAF, verificando el correcto registro en el
sistema por fuente de financiamiento.

7.7 Los arqueos de caja inopinados que son inesperados sorpresivos y que seran
realizados en el momento que la Oficina de Contabilidad los disponga se
-realizara sin previo aviso y sin comunicacion alguna, en funciéon a este
procedimiento administrativo, la Oficina de Tesoreria, debe efectuar la
supervision constante de las cajas recaudadoras.

7.8 Velar que las cajas recaudadoras cuenten con los impleMentos de trabajo y
seguridad respectivo (camaras de seguridad, recontadores de billetes vy
monedas, detector de billetes y monedas falsas, cajoneras con chapas, vidrios
de proteccién, entre otros).

79 Todas las cobranzas deberan ser abonadas en una entidad financiera o
remesadas por la empresa de transporte y traslado de valores en el mismo dia
de recaudacién y/o hasta 24 horas de acuerdo a las disposiciones del Sistema
Nacional de Tesoreria.

7.10 La cobranza se realizara en dinero en efectivo, pagos recibidos con tarjeta de
crédito/debito, cheques de gerencia/certificado y notas de abono
(transferencias) o cualquier documento valorado que garantice su ejecucion
inmediata (no deberan de aceptarse cheques simples y/o diferidos). Dichos
titulos valores seran girados a nombre de la Municipalidad distrital del Rimac.

7.11 Las cobranzas efectuadas mediante cheques (que no deben ser mayor a la

deuda) que reciben los cajeros deberan ser entregados inmediatamente al

responsable de caja para ser debidamente endosados especificando el numero

de la cuenta corriente del banco a depositar.

17.12 Las cobranzas realizadas en Palacios Municipal y Cajas Perifericas se

efectuaran utilizando el Sistema SATMUN XP, afectando directamente a la
cuenta del contribuyente el monto cobrado, indicando la forma de pago
(efectivo, transferencias, cheques certificados/gerencia, tarjeta de
créditos/debito) y la moneda en caso de cobros que no estan registrado en el
listado del sistema, estos deberan ser cobrados con orden de atencion
generados por el area usuaria. En ninglin caso se cobrara arbitrios, impuestos
predial, tasas u otros conceptos fuera del sistema.

7.13 Las cobranzas se realizaran en la plataforma de caja de la Municipalidad
Distrital del Rimac, y otras cajas en los diferentes lugares de prestacion de
servicio debidamente autorizados por la Oficina General de Administracion,
debiendo estar identificados con una serie especifica de cada centro de

cobranza, con el Fin de determinar la conciliacion exacta de cada uno de ellas.
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7.14 Tratandose de eventos especiales la unidad organica promotora de dicho
evento podra solicitar a la Oficina de Tesoreria con siete (7) dias habiles de
anticipacion para la instalacién de cajas provisionales. La Oficina de General de
"Administracion autorizara con opinit’m favorable para la instalacién de Dichas
cajas.

7.15 Todas las cajas estan obligadas a entregar la recaudacion en sus distintas
formas de pago en efectivo transferencias, cheques certificados/gerencia,
tarjetas de crédito/debito) en la oficina de tesoreria en el transcurso del dia, o
cuando esto sea requerido por el responsable de caja.

7.16 Alfinalizar el dia o hasta las 24 horas de! dia siguiente la recaudacion de todas
las cajas de la Municipalidad Distrital del'Rimac se remesa a través de la empres
de transporte y traslado de valores, de ser el caso o depositados en las cuentas
corrientes que la entidad edil mantiene en la banca privada/publica, pudiendo
quedar un efectivo (sencillo) por depositar durante el dia, siempre que no
exceda lo nhormado.

7.17 El horario de atencion es;

e Palacios Municipal: 08:00 am a 17:00pm de lunes a viernes y sabados
de 08:00 am a 13:00 pm.

7.18 La Oficina de Tesoreria a través de las cajas recaudadoras es la Unica
encargada de la recaudacién de fondos.

7.19 Cabe indicar que todas las cajas recaudadoras deben contar con resguardo

policial y/o personal de serenazgo.

7.20 CRITERIOS GENERALES

7.20.1 La percepcion es la etapa de la ejecucion financiera de los ingresos en la
que se recauda capta u obtiene de forma efectiva los ingresos sobre lavase
de la emision o, de ser el caso, la notificacién de los documentos generados
en la fase de determinacién.

7.20.2 Son fondos publicos todos aquellos recursos financieros de caracter
tributario y no tributario que se generen, obtiene u originan en la produccion
o prestacion de bienes y servicios (de ser el caso), que las unidades
gjecutoras realizan, de acuerdo a Ley.

7.20.3 Las unidades ejecutoras implementan medidas de control interno en sus
operaciones, actividades y pfoceso, las cuéles deben promover la
seguridad, eficiencia, eficacia y transparencia en las operaciones a su cargo.

7.21 PERFIL DEL OPERADOR DE CAJA
Los profesionales y/o técnico que trabajan de manera colaborativa hacia metas

comunes, escuchando y respetando las ideas de los demas contribuyen tanto a
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la convivencia laboral como a la eficiencia e imagen institucional, deben reunir

los siguientes requisitos:

= Honradez responsabilidad y disciplina.

= Orientacién al ciudadano.

= Trabajo de equipo.

= Trabajo bajo presion. ‘

= Técnico nivel medio en contabilidad o administracién o economia, como
minimo y/o estudiantes universitarios con carreras afines.

= Manejo de ofimatica nivel usuario.

= Reconocimiento de dinero, cheques y valores falsos.

« Conocimiento de normas y procedimiento aplicables del Sistema

Nacional de Tesoreria.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.1

8.1.2

8.1.5

8.1.6

El Cajero Recaudador recibira su Fondo de Apertura por el importe de S/. .

500.00 (Quinientos con 00/100 soles).

Al inicio de las labores cada Cajero Recaudador, debe verificar que los
equipos de computo e impresion estén aptos para el desempefio de sus
funciones, actividades y/o tareas asignadas. Cualquier deficiencia de lo
antes mencionado hacer de conocimiento al RESPONSABLE de Caja
General y/o al Colaborador de Soporte de la Oficina de Ia Tecnologias de la
Informacidn, para la soluciéon inmediata del problema.

Recepcionara del Contribuyente o Administrado las cuponeras, estados de
cuenta y/o las proformas donde indique el importe a cobrar, codigo y/o
concepto de la obligacion tributaria, no tributaria y/o tasas, etc.

Se ingresara al Sistema de Administracion Tributaria Municipal — SATMUN-
XP, y procesara la operacion solicitada del Contribuyente o Administrado
corroborando los datos: apellidos, nombres, codigo, concepto, periodo,
importe a pagar, etc. '

Si el pago correspondiente es en soles (efectivo) el Cajero Recaudador,
recibe el dinero y realiza el conteo correspondiente. Si se detecta billetes o
monedas falsas al momento de la recepcion de pagos, estos no deberan ser
retenidos, deberan ser devueltos al Contribuyente o Administrado.

Si el pago es con tarjeta de débito, se ingresa el importe a cobrar, luego se
solicitara al Contribuyente o Administrado, marcar su clave respectiva, se |

imprime el vaucher respectivo, quedando el original con el Cajero

10



8.1.7

8.1.8

8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

Recaudador y la copia con el Contribuyente o Administrado.
Si el pago es con tarjeta de crédito, se solicita el DNI al Contribuyente o

Administrado a efectos de verificar sus datos, poéterior a ello, se consuitara

si el pago seré directo o en cuotas, a fin de proceder con la operacion.

Se aceptan cheques en soles para las operaciones en Caja de Recaudacion,
No se aceptaran cheques que no sean certificados, salvo autorizacion
expresa a través del Visto Bueno (V°B°) del Gerente de Administracion
Tributaria, en el reverso de dicho documento valorado en casos
excepcionales. Solo se aceptara cheques en ddlares, previa coordinacion
con la Oficina de Tesoreria, el Cajero Recaudador verificara que la proforma
emitida en soles por el area solicitante coincida a fa conversion del tipo de
cambio del cheque emitido en délares. Al finalizar ta operacion entregara el
cheque al Coordinador de Caja General.

Terminada la verificacion del respectivo medio de pago, se procede a la
emision del recibo verificando con el contribuyente los siguientes datos:
apellidos, nombres, codigo, conéepto, periodo e importe, etc.

Entregara al Contribuyente o Administrado, el recibo que acredite el pago
efectuado; los formatos y/o documentos solicitados de corresponder. Todos
los recibos deben estar sellados y con rubrica del Cajero Recaudador que
realiza la cobranza.

El sello de CANCELADO no debera cubrir el importe cobrado u otros datos
que sea de su identificacion.

Los Cajeros Recaudadores, son Unicos responsables de los recibos pre-
numerados que reciben para efectuar la cobranza diaria y del sello asignado,
debiendo mantenerlos en un lugar fisico y seguro, para luego de ordenarlos
entregarlos al Coordinador de Caja General para su respectiva custodia.

El Cajero Recaudador al terminar su turno debe generar Ioé reportes de
cierre y por la recepcion de ingresos totales:

a) Reporte de Ingresos de partida por usuario y por dia.

b) Reporte detallado de voucher.

c) Reporte diario en Excel denominado “Acta de entrega de control”,
clasificando: en monedas, billetes, cheques, remesas emitidas y entregadas
a la empresa de Transportes de Valores y/o depositos bancarios, recepcion
de ingresos via tarjetas de créditos y débito, reteniendo una copia para su
archivo personal.

Los Reportes de Recaudacion sefialadas en el numeral 8.1.13, literal a), b)

y c), deberan estar debidamente sellados y firmados para luego ser
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8.1.15

8.1.16

8.2.1

8.2.2

8.2.3

entregados al RESPONSABLE de Caja General para su respectiva custodia
en la bdveda y cuadre general de la Recaudacion del dia.

Si los billetes, monedas falsas y/o dinero faltante son detectados al cierre de
las operaciones de la Caja de Recaudacion, la reposicion del implicado sera
responsabilidad  Unica y exclusiva del  Cajero Recaudador
independientemente de su Régimen Laboral.

El Cajero Recaudador podra aceptar billetes deteriorados en moneda
nacional presentados por los Contribuyentes o Administrados, siempre que
cumplan con los requisitos del Canje de billetes determinados por el Banco
Central de Reserva del Pert, segun:

* Canje de billetes fraccionados segun Banco Central de Reserva del
Peru; -Tener mas de la mitad, conteniendo: la marca de agua, la tinta que
cambia de color y el hilo de seguridad.

-Tener por lo menos una de sus series y numeraciones completas (la
horizontal o la vertical).

-Tener el anverso y el reverso.

* Canje de billetes enteros deteriorados;

- Los billetes enteros genuinos que hayan sido deteriorados pueden ser
canjeados en cualquier oficina ‘del sistema financiero. Los billetes deben
contener, necesariamente, la marca de agua y la tinta que cambia de color.
A partir del 01 de enero de 2020, los billetes enero que se presenten para
su canje debera’n contener necesariamente el hilo de seguridad.

Los billetes deteriorados sélo podran ser aceptados, mas no podran ser
circulados.

El Cajero Recaudador es responsable de emitir y entregar las remesas del

dinero recaudado del dia.

.2 Del Cajero Recaudador en operaciones de cobranza a domicilio.

El Cajero Recaudador recepcionara el estado de cuenta del Contribuyente
emitidos por los Sectoristas con la previa autorizacién expresa a través del
Visto Bueno (V° B°) del Gerente de Administracién Tributaria en dicho
documento.

Se procesara la operacién en el Sistema de Administracion Tributaria
Municipal — SATMUN-XP, y luego se entregara los recibos emitidos en
original al Sectorista.

Se registrara la entrega de los recibos emitidos en original registro del
cuaderno de cargo de Recibos Fisicos en Original, en el cual debera estar

firmado por el Sectorista. El desarrolio de este proceso se realizara de la
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8.3.1

8.3.2
8.3.3

8.3.4

siguiente forma:

a)

Efectivo: E| Sectorista, serd el encargado de realizar el cobro
correspondiente én el domicilio fiscal del Contribuyente. Culminado el
proceso de cobranza, deberd entregar el efectivo en Caja de
Recaudacion, quedando validado con la firma del Cajero Recaudador
en el registro del cuaderno de cargo de Recibos.

Tarjeta (crédito y/o débito): Se hace entrega del POS a los
Sectoristas, quien es el responsable de realizar el cobro a domicilio;
Culminado el proceso de cobranza debera entregar el voucher
original y P.0O.S. a la Caja 'de Recaudacion, quedando validado con la
firma del Cajero Recaudador en el registro del cuaderno de cargo de
Recibos Fisicos en Original.

Cheques: El Sectorista sera el encargado de realizar el cobro
correspondiente en el domicilio fiscal del contribuyente, Culminado el
proceso de cobranza deberd entregar el cheque a la Caja de
Recaudacién, quedando validado con la firma del Cajero Recaudador
en el registro del cuaderno de cargo de Recibos Fisicos en Original.
Se debe tener presente que los importes, en efectivo, tarjeta y/o
cheques; se visualizaran como faltantes para el Cajero Recaudador
quien proceso los recibos a domicilio, teniendo como Unico respaldo
en el registro del cuademp de cargo de Recibos Fisicos en Original.
En el cual estara debidamente detallado (fecha, hora, importe, medio
de pago y los datos del Sectorista responsable); con la finalidad de

sustentar las posibles diferencias encontradas.

8.3 Del Cajero Recaudador en operaciones de extorno en caso de presentarse un

extorno, el Cajero Recaudador, debera realizar lo siguiente:

Solicitar el Recibo expedido. de Caja de Recaudacion emitido al

contribuyente o administrado, luego verificar que el recibo de pago sea del

dia y corresponda a su Caja de Recaudacion.

Buscar el par del Recibo Unico de Caja en su archivo temporal.

Debera registrar todos los campos requeridos en el formato de "Autorizacion

de Extorno" (Anexo N° 01), el cual debera ser suscrito por el Contribuyente

o Administrado, Cajero Recaudador y el Coordinador de Caja General. A la

vez con el sello de EXTORNADO, sellara los Recibos Originales detallando

las razones del extorno solicitado por el Contribuyente o Administrado.

Solicitara la autorizacion al Coordinador de Caja General para efectuar el

extorno, ante la ausencia de responsables para realizar el extorno, se
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8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

8.4.1

8.4.2

solicitara al Jefe de la Oficina de Tesoreria.

Los formatos de “Autorizacién de Extorno” en originales y la copia de los
recibos anulados debera ser adjuntadas en la liquidacién de cada cajero
Recaudador.

Si el extorno es por error, del Cajero Recaudador, por el responsable de
Sistema de Administracién Tributaria Municipal — SATMUN-XP o los
encargados de plataforma de las Gerencias o Oficinas, estos seran los
Unicos responsables de firmar los Formatos de Autorizacion de Extorno y
los Recibos Anulados.

Cada Cajero Recaudador, es responsable que los recibos en fisico
extornados realizados coincidan con la cantidad informativa que se refleja
en el Sistema de Administracién Tributaria Municipal = SATMUN-XP.

Del Cajero Recaudador en Operaciones con Telebanking el
RESPONSABLE de Caja General le entrega al Cajero Recaudador el estado
de cuenta del Contribuyente (proporcionado por los Sectoristas) y la
impresién de |la operacién del Telebanking, donde figura el importe y cédigo
de operacion del pago. El Cajero Recaudador procesara en el Sistema de
Administracion Tributaria Municipal — SATMUN-XP, como una operacion en
efectivo. Asimismo, emitira los Recibos Fisicos que seran entregados a los
Sectoristas responsables. El Cajero Recaudador procedera en registrar en
el “Acta de Entrega de Control”, el codigo de operacion de Telebanking, el
nimero de la Cuenta Corriente (Rubro - 08 “predial” o Rubro -09 “arbitrios”)
y el importe de la operacion. Se debera de tomar en cuenta que el Unico
respaldo es la impresion de la operacion del Telebanking donde se visualiza;
el importe, cuenta corriente, el éédigo de la operacién, el tipo de abono, la
hora de la operacion, etc. Toda esta informacion sefialada pertenece

solamente del abono que se efectud al Banco del Scotiabank.

8.4 Plan de contingencia del Cajero Recaudador en operaciones fortuitas

Cuando se trate de ausencia de fluido eléctrico en cualquiera de las Cajas
de Recaudacion de la Municipalidad del Rimac, se procedera a indicar al
Contribuyente y/o Administrado que podra realizar sus pagos tributarios, no
tributarios, tasas, etc., en cualquiera de las otras sedes que tiene la
Municipalidad del Rimac y/o realizar el pago correspondiente en los Bancos
del Scotiabank mas cercanas.

En caso de situacion de la ausencia del fluido eléctrico general en todas las
sedes de la Municipalidad del Rimac, no se podra cobrar los tributos, no

tributos, tasas, etc.; solamente se pondra atender el cobro de forma manual

14



8.4.3

8.4.4

el pago de las multas de transito. Para cualquier otro pago, se recomienda
realizarlo en los Bancos del Scotiabank mas cercanas

Para la liquidacion del Cajero Recaudador, sumarén los importes
recaudados consignados en los recibos fisicos emitidos durante el dia, a fin
de obtener el total recaudado y proceder con el cierre manual de su caja, si
fuese el caso.

En el caso que el Cajero Recaudador, que tenga pendiente un recibo por
extornar y por error involuntario dio por finalizada la sesion de su Caja de
Recaudacién, debera comunicar al RESPONSABLE de Caja General con la
finalidad de realizar las coordinaciones pertinentes con la oficina de
Tecnologias de la Informacion, quienes serdn los encargados de hacer

efectiva el extorno.

8.5 DEL. RESPONSABLE DE CAJA GENERAL

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.5.4

8.5.5

Responsable de entregar el Fondo de Apertura por el importe de S/. 500.00
(quinientos con 00/100 soles) a cada Cajero Recaudador con un documento
denominado “vale de entrega de fondos provisional”, debidamente sellado y
firmado. En el cual debera ser quuidado “devolver”, en el transcurso del dia
con un documento denominado “devolucion de fondos provisional”.

Es el responsable de consolidar lo recaudado por todos los Cajeros
Recaudadores, los ingresos del dia (cheques, efectivo, voucher u otros)
segun sea el caso, verificando que el importe total coincida con el reporte
generado del Sistema de Administracién Tributaria Municipal — SATMUN-
XP, al finalizar el dia.

Elaborara las liquidaciones de ingresos diarios, adjuntando copia de los
depositos y abonos en su totalidad, la cual sera informado en un plazo
maximo al dia siguiente dentro de los veinticuatro (24) horas a la Oficina de
Tesoreria; asi mismo, si hubiese anomalia alguna registrara en el citado
informe.

Efectuara la generacion del reporte de recaudacion generado por el Sistema
de Administracion Tributaria Municipal — SATMUN-XP por partida
presupuestal de ingreso (genérica y especifica), la misma que, verificara,
registrarda e informard indicando en el Expediente SIAF-SP (fase:
Determinado); el cual sera registrado en un plazo maximo de setenta y dos
(72) horas.

Es responsabilidad del coordinador de caja de efectuar la liquidacion del
cuadré general de todas las cajas de recaudacion al término del dia, para su

custodia del efectivo y cheques recibido como medio de pago en la boveda,
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8.5.6

8.5.7

8.5.8

8.5.9

8.5.10

8.5.11

8.5.12

posterior del dia siguiente en compaiiia de un efectivo policial y persona'l de
serenazgo efectué el deposito del dinero recaudado en la cuenta corriente
aperturada en el Banco Scotiabénk.

Responsable de coordinar, verificar y registrar las transferencias que se
visualiza en los Telebanking - TBK abonados por los Contribuyentes y/o
Administrados a las cuentas corrientes aperturadas y habilitadas de la
Municipalidad de la Rimac, previa coordinacion con los Sectoristas de [a
Gerencia de Administracién Tributaria, Subgerencias u oficinas que lo
requiera.

Responsable de efectuar el extorno de recibos emitidos solicitados por los
Contribuyentes, Administrados, Gerencias, oficinas y/o Subgerencias a
través del Sistema de Administracion Tributaria Municipal — SATMUN-XP.
Responsable de confirmar el tipo de cambio del dia para la conversion de
cheque emitido en dblares a soles, y su previo depésito en las cuentas
corrientes aperturadas y habilitadas de la Municipalidad del Rimac.
Responsable en coordinar y tener previsto el sencillo (monedas y billetes)
para los Cajeros Recaudadores.

Efectuara el seguimiento y monitoreo permanente a todas las Cajas de
Recaudacién, para optimizar las actividades y recursos para la atencion
oportuna.

Responsable de establecer el horario de trabajo mensual de los Cajeros
Recaudadores, asi, como también llevar el adecuado control de la asistencia
y atencion en las Cajas de Recaudacién.

Responsable de coordinar la movilidad de recojo de la Recaudacion
(liquidacién) de las diferentes Cajas Recaudadoras para su respectiva

custodia en la boveda y previd cuadre general.

8.6 Operatividad del pago en Caja de Recaudacion
8.6.1 Medio de pago

a) Efectivo: Debera ser en moneda nacional (validando el efectivo
segun técnicas de reconocimiento de billetes y monedas falsas, o
mediante la maquina detectora de billetes).

b) Cheque: Para mayor seguridad se requerira cheque de Gerencia
o Cheque Certificado, salvo autorizacion expresa a través de V°B°
del Gerente de Administracion Tributaria, en el reverso de dicho
documento valorado. Girado a nombre de la MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DEL RIMAC. El monto en nimero y letras en moneda

nacional (SOLES). Su emisién no debe ser mayor a 30 dias.
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Debera estar debidamente firmado y sellado por el Librador y/o
Personal autorizado de la entidad financiera que emite el cheque.
Debe tener estampado el refrendo NO NEGOCIABLE. No debe
tener manchas, roturas y/o enmendaduras.

c) Abono en cuenta: El contribuyente o administrado, remite la
constancia de abono en cuenta a los Sectoristas de la
municipalidad; los mismos que son los encargados de solicitar |a
confirmacién del abono en la cuenta corriente, al RESPONSABLE
de Caja General y/o Tesoreria o quien haga sus veces, quien
informara que el abono se desarrolld con éxito. Una vez
confirmada la operacidn se procesaran los recibos en los mddulos
de caja y seran entregados a los Sectoristas para la respectiva
distribucion al contribuyente o administrado.

d) Pagos en banco: El contribuyente tiene la libre disposicion de
poder realizar los pagos de sus impuestos tributarios con su
cédigo de contribuyente en las Agencias del Banco
SCOTIABANK, codigo que se encuentra consignada en la cartilla
que es proporcionada por la Municipalidad (CUPONERA).

e) La especialista en Conciliaciones bancarias de la Oficina de
Tesoreria, remitirda mensualmente mediante Informe a la Gerencia
de Administracion Tributaria, los ingresos no identificados para
que los Sectoristas puedan verificar y coordinar con los
contribuyentes la emision de los recibos emitidos en Caja de

Recaudacién correspondiente.

H
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

9.1 La Oficina de Tesoreria es la encargada de proporcionar los materiales y demas
instrumentos necesarios que permitan el normal desenvolvimiento de las
funciones propias de los cajeros garantizando la seguridad del caso.

9.2 Los importes por deudas por tributos, tasas y otros conceptos reportados en el
Sistema de SATMUN XP sirve de base para que se los cajeros puedan efectuar
la cobranza con los conceptos e importes correctos, es por ello que la base de
datos en el referido sistema debera estar actualizado y con mantenimiento
permanente por la Oficina de la Tecnologia de la Informacién en coordinacion

“con las areas generadores de ingresos.



9.3 La Oficina de la Tecnologia de la Informacién es responsable del correcto
funcionamiento del sistema SATMUN XP en la plataforma de caja, por lo que
las anomalias ocurridas en las cajas recaudadoras por incidencia o

inoperatividad del sistema no son de responsabilidad de los cajeros.

9.4 Las cajas autorizadas de recaudacion estaran sujetas a revisiones y arqueos
periédicos e inopinadas, cuando sean necesarias por la Oficina General de

Administracion a través de la Oficina de Contabilidad, minimo una vez al mes.

9.5 E| Jefe de la Oficina de Tesoreria no debera realizar operaciones ajenas a la
finalidad de las cajas recaudadoras de la Municipalidad Distrital del Rimac, tales

como entrega de vales provisionales, canje de cheques, prestamos u otros.

9.6 La Oficina de Tecnologia de la informacion debera implementar a la brevedad

la incorporacién del sistema SATMUN XP como Unico medio de recaudacion,

de ser el caso.

9.7 Sobre anulacion de los recibos de caja que solicite el administrado por los pagos
indebidos y/o en exceso cualquier sea el motivo de pago, solo procedera cuando
la operacion se realice el mismo dia en que se efectud el pago en la plataforma

de caja.

9.8 Si el reclamo sobre pago indebido y/o exceso fuera diferente al mismo dia del
pago estan sujetos a las medidas que dice la municipalidad segun

procedimientos internos.

9.9 El cajero esta sujeto a rotaciones entre las diferentes cajas que cuentan la
municipalidad cuando sea necesario su rotacion siendo potestad del Jefe de la

Oficina de Tesoreria realizar dicha accién.

9.10 Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normatividad

vigente sobre la materia que resulte aplicable.

9.11 En caso de conflictos discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva

y las normas vigente sobre la materia, prevalecera lo dispuesto en estas Ultimas.

9.12 La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter

interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

9.13 Las cobranzas efectuadas fuera de sistema en los lugares donde no se cuenta
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con acceso al sistema SATMUN XP, deberan ser depositados en las cajas de

palacio municipal, las misma que generan un recibo emitido por el sistema.

9.14 Es responsabilidad del cajero y responsable de caja si estas cobranzas no se
abonan a las cuentas de la municipalidad en un plazo de 24 horas de realizada

la cobranza.

9.15 La cobranza efectuada en el dia deberd permanecer dentro de las cajas
fuertes en el local donde se ha realizado la cobranza hasta el traslado por la
empresa de transporte y traslado de valores. Tratdndose de puntos de
recaudacién que por la operatividad o por negativa de dar el servicio de
transporte de valores, existe la necesidad de trasladar el efectivo o valores, el
proceso se debera realizar cumplimiento las condiciones minimas de seguridad

establecidas en las polizas vigentes.
9.16 Vigencia y publicacion

La presente directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion mediante
Resolucion Gerencial de la Oficina General de Administracion. Asimismo, sera

publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad del Rimac.
ANEXOS:

¢ ANEXO 01: Autorizacion de Extorno.
e ANEXO 02: Vale de Entrega de Fondo Provisional.
o ANEXO 03: Devolucién de Fondo Provisional.
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ANEXO N°01

AUTORIZACION DE EXTORNO

RECIBO IMPORTE
N°DE
FECHA OPERACION

MOTIVO DEL EXTORNO

PERSONA QUE EFCTUA

PERSONA QUE AUTORIZA EL. EXTORNO EL EXTORNO

CAJERO
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ANEXO 02:

VALE DE ENTREGA DE FONDO PROVISIONAL N°.........

Y O, e con DNI N°
Coordinador de Caja General procedo a entregar el fondo para la apertura de
Caja de Recaudacion por el importe de S/. 500.00 (Quinientos con 00/100 soles)

al Cajero Recaudador........cooooeveeeiiiii e con DNI N°
......................................................................................................................... en
la Caja de Recaudacion ubicada en la direccion
....................................................... - Lima, Lima, Rimac.

5
E
2

N

>

Rimac

L\C\LUIS MGF.L g j

CAS]

V‘B.

4
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o,

ANEXO 03:

DEVOLUCION DE FONDO PROVISIONAL N°.......

YO, e con DNI N , Cajero Recaudador
procedo a la devolucion por la cantidad de S/. 500.00 (Quinientos con 00/100
soles) a Coordinador de Caja General ... , con DNI
N que me fue entregado mediante un vale de
entrega de Fondo Provisional N°.. para la apertura de la Caja de
Recaudacion el dia .l ubicada en la direccion
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