- ”
a6 B

uuuuuuuuuu

DIRECTIVA N°007-2023-GAF-MDS.

"LINEAMIENTOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
GARANTIZAR EL ADECUADO CONTROL EN LA RECAUDACION
DE INGRESOS EN CAJA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SUBTANJALLA"




Camsdrascass of Combes "

"LINEAMIENTOS, NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL ADECUADO CONTROL EN
LA RECAUDACION DE INGRESOS EN CAJA DE 1A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANIALLAY

1

[543

DIRECTIVA N° ¢07-2023-GAF-MDS.

INDICE

QBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

ALCANCE

CRITERIOS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

6.1.

OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, FALTAS Y SANCIONES

6.1.1. De fas Obligaciones del Cajero
6.1.2, De las Prohibiciones del Cajero
6.1.3. De las Faltas y Sanciones al Cajero

OPERATIVIDAD

7.1,

7.2,

7.3.

Del Pago en Caja

Del Extorno

7.2.%. A Solicitud del Administrado

7.2.2. A Solicitud det Cajero

7.2.3. A Solicitud de! Area Técnica Recaudadora

Del Cierre de Caja
7.3.1. DelCajero
7.3.2. Del Sub Gerente de Tesorerfa

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

9.1. bBe Las Unidades Organicas

9.1.1. LaSub Gerencia de Tesoreria

9.1.2. LaSub Gerencia de Logistica {Informatica)
9.1.3, Gerencia de Administracion tributaria.

8.1.4. Delas Unidades Organicas inmersas en los procesos de recaudacion

10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES




k2

Consiraremme o (Canénn "

Py

P

DIRECTIVA N° 007-2023-GAF-MDS.
"LINEAMIENTOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL ADECUADO CONTROL EN
LA RECAUDACION DE INGRESOS EN CAJA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANIALLAY

1. OBIETIVO

1.1.  Establecer lineamientos técnicos, normatives v administrativos gue permitan una

adecuada recaudacidn y captacidn de los ingresos tributarios y no tributarios en las
cajas recaudadoras de la Municipalidad Distrital de Subtanjaila, v su depdsitc en los
plazos establecidos en fas entidades bancarias correspondientes.
Asimismo, regular el procedimiento para las operaciones de pagos en Caja de
Recaudacién, previniendo el extorno indebide de los recibos cobrados y estableciendo
pardametros que permitan asegurar la apropiada ejecucion de los procesos vy
operaciones que se realizan en las Cajas de Recaudacian.

2. FINALIDAD

2.1. Fortalecer los controles internos de los brganos y/o unidades orgdnicas gque e
encargan de la percepcion de ingresos de la Municipalidad Distritai de Subtanjalla
mediante procedimientos que deben realizar el personal responsable de las

operaciones de ingresos en caja.

2.2, Establecer los mecanismos para un adecuado control de los fondos recaudados por los

organos competentes, dentro de los términos y plazos establecidos

2.3.  Fortalecer los controles internos de los entes recaudadores de la Municipalidad

Distrital de Subtanjalla, mediante los procedimientos que deberan realizarlos

recaudadores
3. BASE LEGAL
3.1. Constitucidn Politica del Perd.

3.2, Ley N° 30424 - Ley gue regula la responsabilidad administrativa de las personas
luridicas por el delito de cohecho activo transnacional.
3.3. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de ia Funcién Pahlica.
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3.4 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

, 3.5. Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.
3.6. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
3.7. Ley N° 20057, Ley del Servicio Civil
3.8. Ley N° 28693, Ley del Sistema Nacional de Tesoreria.
3.8. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-77/15

3.10. Dec. Leg. 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria, aprobado el 16 de setlembre de

2018

3.7 Ordenanza Municipal N° 015-2023/MDS, de fecha 15-12-2023, que aprueba el

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

4. ALCANCE

4.1. Las disposiciones contenidas €n la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio

para la Gerencia de Administracidén y finanzas, Sub Gerencia de Tesoreria, Sub
Gerenciaz de Contabilidad, Asi como demds drganos y/o dreas o unidades orgénicas

involucradas en la recaudacion de la de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla;
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e S, Asimismo el colaborador que trabaja y/o preste servicios bajo cualguier modalidad v
_ ,,7-;;'} condicién laboral en caja.
“~i2-" 5 CRITERIOS GENERALES

5.1. La percepcidn es la etapa de la gjecucidn financiera de los ingresos en la que se
recauda, capta u obtiene de forma efectiva los ingresos sobie la base de Ia emisidn o,
de ser el caso, i3 notificacion de los documentos generados en la fase de

determinacién.

5.2. Son fondos publicos todos aquellos recursos financieros de cardcter tributario y no
tributario que se generen, obtiene u originan en la produccién o prestacion de bienes

y servicios (de ser el caso), que [as unidades ejecutoras realizan, de acuerdo a Ley,

5.3. Los fondos publicos recaudados, obtenidos y/o captados de acuerdo a Ley. cualquiera

sea su fuente de financiamiento, deben ser depositados en las correspondientes
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ctentas bancarias en un plazo no mayor a las 24 horas, salvo caso fortuito o fuerza

mayor debidamente sustentado y justificado.

Las unidades ejecutoras implementan medidas de control interno en sus operaciones,
actividades vy procesos, las cuales deben promover la seguridad, eficiencia, eficacia y

transparencia en ias operaciones a s cargo,

P

Definiciones:

5.5.1. Administrado:
Persona natural y/o juridica, sujeto a la normativa vigente, que pagara

obligaciones tributarias, no tributarias, tasas, etc.

5.5.2. Argueo de Caja:

Andlisis de las transacciones recaudadas y/o percibidas en un momento
determinada en el dia, confrontado con o gue se encuentra fisicamente en

efectivo, cheques y valores en Ia caja recaudadora.

5.5.3, Personal que brinde seguridad:

Personal de seguridad designade para la labor de resguardo y
acompanamiento al personal de eaja (cuando asi sa la requiera); ecte

personal deberd contar con los respectivos implementos de seguridad segun

instrucciones.

5.5.4. Caja:
Unidad o centro responsable de la recaudacion diaria de pagos de los

Contribuyentes y Administrados.

5.5.5. Cajero:
Es el técnico que procesa las operacionss de ingresos diarios con usuario y
clave estrictamente personal del Mddulo de caja segan SISTEMA DE

RECAUDACION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA a los
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administrados, segin lo establecido en el TUPA y/o TUSNE vigente, en el
marco a lo establecido en el presente procedimiento, la cual serd
desempefiada por el servidor publico, independientemente de su régimen

laboral.

5.5.6. Cajero Centiral {De corresponder):
Técnico gue consolida, recaba, coordina, verifica, supervisa y concilia las
operaciones de ingresos realizados por los cajeros de forma diaria y/o
mensual para la emision del informe respectivo, en cumplimientoc a la

prasente directiva.

5.5.7. Contribuyente:
Es aguel que realiza, o respecto del cual se produce, el hecho generador de |a

obligacién tributaria y/o no tributaria.

5.5.8. Anulacidn y/o Extorno:
Es la accion mediante el cual se deja sin efecto un pago realizado el mismo
£ o , dia, activindose nuevamente la deuda cancelada, y las acciones relacionadas
A »,.; EF a esta con informe sustento por el cajero (a) y/o contribuyente en caso de
solicitud de devolucidn. La persona autorizada para efectuar el extorno sera el
Sub Gerente de Tesoreria sin Excepcidon alguna; mediante usuario y clave
asighada previa autorizacidon con MEMORANDUM de Gerencia de
Administracién y Finanzas; en relacidn a las anulaciones cuando el sistema lo
permita sin clave de supervisor, son responsabilidad abseluta del cajero a
cargo, quien tiene la responsabilidad de evaluar segln criterio el caso en el
que corresponda, cabe resaitar que el cajero no esté autorizado para realizar
devoluciones de dinero y de realizarlo sin la auterizaciédn correspondiente

serd bajo responsabilidad funcional.
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5.5.10.
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Orden de Pago:
Nota emitida v refrendada por el area recaudadora de la entidad, |la cual
especifica el nombre del administrado, cencepto TUPA - TUSNE y monto a

pagar, la cual se presenta en la ventanilla de caja para efectivizar el cobro.

Recibo Electronico:
Pocumento electronico numerado emitido por el Sistema de Caja, que
registra el pago realizado por el administrado por deuda tributaria y/o no

tributaria, asi como los canceptos estipulados en el TUPA y/o TUSNE.

ion minima que debe contener &l recibo electrénico:

Del Recibo:

@

Nombre y N° de RUC de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla

N? de Recibo Electrénico

Fecha de generado e impreso (Segun Sistema)

Cédigo OR ({De corresponder)

Codigo de Barras (De corresponder)

El formate debe contener con letras peguefias los datos de contacto de la

entidad. {De corresponder)

Del Tributo y Contribuyente:

@

@

Cadigo de Contribuyente

DNI del contribuyente {De ser el caso)

Nombre y/o razén social del contribuyente o administrado
Direccidn fiscal del contribuyente (de ser el caso)

Tributo v/o liguidacion por periodos

Del Pago:

Descripeidn del concepto del pago {glosa)
Cantidad {unid.) e Importe en 5/.

Sello de Cancelado del recaudador
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5.5.11.

5.5.12.

3.5.13.

5.5.14.

3.3.15.

Forma de pago (De corresponder}.

Cantidad de recibos emitidos (Reporie)

Reporte de ingresos Agrupados por Partida Presupuesial:

Documento, en &l gue se encuentra el detalle de las operaciones,

desagregado por partida, concepto y rubro presupuestal.

Reporte de ingresos por Partida Presupuestak:
Documento en el que se detalla el consolidado por clasificador, concepto,

monto y rubro presupuestal.

Reporte Parte Diario:

Documento generado por el cajero al cierre de caja diario, donde se detalla
codigo (de ser el caso), nombres y apelliidos, ndmerc de recibo emitido,
estado de la transaccién y monto pagado por el contribuyente, indicando el

sub total, total anulados y total general al cierre diario.

Reporte de Cuadre de Caja:

Documento {INFORME) generado por el cajero, que consiste en el arqueo de
caja del dia. Se detalla el nimere de recibo inicial y final del dia, fecha de
apertura y cierre, total operacion, monto anulado, total efectivo, total no
efectivo y total diferencia. Asimismo, la denominacidon de la moneda,
cantidad, total efectivo, total anulado, total no efectivo y total a reportar;

detalle de abonos, transferencias y/o cheques.

Este reporte serd entregado conjuntamente con el importe cobrado al Sub

Gerente de Tesoreria.

Sistema Recaudacion- Mddulo de caja:
Sistema informatico de recaudacién y cobro utilizada por la Municipalidad
Distrital de Subtanjalla, que permite el registro de ingresos tributarios y no

tributarios.
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5.5.16.

5.5.17.

5.5.18.

5.5.18.

5.5.18.

5.5.18.

5.5.19.

5.5.18.

Reporte de Operaciones Diarias de caja:

Permite visualizar e imprimir el listado detallado y agrupadeo por fecha de
operacion de los pagos registrados en el médulo de caja

Reporte Operaciones de Caja Analitico:

Permite consultar e imprimir un reporte de las operaciones canceladas en el
modulo de caja, dicho reporte se muestra agrupado por el rango de fechas y
ta forma de pago

Reporte Detallado de Ingresos por Clasificadores

Permite consultar e imprimir el reporte detallado de los ingresos por
clasificadores, los cuales se registran desde el momento en el que se realiza la
cancelacidn de un concepto. Dicho reporte ofrece un adecuado seguimiento
de los ingresos municipales, ordenados conforme a los clasificadores
presupuestales

Reporte Resumen de Ingresos de Clasificadores

Permite consultar, y exportar a formato Excel, Iz informacion mensuatizada de
los ingresos por clasificador.

Reporte Detalle de Ingresos Cta. Cte.

Permite consultar e imprimir detalle de ingresos recaudados por cuenta
corriente {Rubros 08 y 09)

Reporte Resume par factura.

Permite consultar e imprimir reporte de Recibos cancelados por caja segin

emision de recibos generados por la Gerencia de Administracidn tributaria.

Reporte Por Tribute Detaliado

Permite consultar e imprimir detalle de Impuesto predial y Fraccionamiento
de los Recibos cancelados por caja segln emisién de recibos generados por la
Gerencia de Administracién tributaria.

Reporte Resumen de ingresos detallado por otros tributos

Permite consultar e imprimir detalle de resumen de ingresos detallado por

otros tributos cancelados por caja.

E1IDAR
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5.5.18. Reporte Detalle de INGRESOS CAJA -agua

Permite consultar e imprimir detalle de resumen de pagos registrados por

concepto de agua cancelados por caja.

6. NORMAS ESPECIFICAS:
£.1. OBLIGACIONES, PROHIBICIONES, FALTAS ¥ SANCIONES
6.1.1. De las Oblizaciones del Cajero

6.1.1.1. Todo Servidor PUblico que realice tabores de caja, deberd cumplir con lo

;" estipulado en la presente directiva.

6.1.1.2. Cumplir y verificar que los cobros que realice, se cifian estrictamente a lo
estipulade en el TUPA y/o TUSNE vigente de la Municipalidad Distrital de

Subtanjalla, en el Médulo de cafa del Sistema Recaudacién de la MDS.

6.1.1.3. Debera solicitar, verificar, conciliar, coordinar, custodiar vy archivar las notas
de pago emitidas por las areas recaudadoras diariamente, a fin de procesar

las pagos en ventanilla (segln sea el caso).

6.1.1.4. Elcajero debera entregar el reporte de parte diario y cuadre de caja diario al

Sub Gerente de Tesoreria, al término del dia.

6.1.1.5. Realizar y salvaguardar diariamente del integro de la recaudacion recibida
en |a caja a su cargo (segun su parte diario y cuadre de caja), el cual debera
ser supervisado por el Sub Gerente de Tesoreria y posteriormente se realice

la custodia y/o depdsito respectivo al Banco de la Nacidn.

6.1.1.6. Debera remitir sus actos en lo que corresponda, a lo estipulado en la ley de
Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N® 276 y su reglamento aprobado

por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM, v la Ley N° 30057 del Servicio Civil;
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6.1.1.7.

asi como también a otras normas complementarias que se dicten, e

involucren el desempefio de sus actividades diarias.

Estricto cumplimiento al cddigo de ética de la Mds.

6.1.2. De las Prohibiciones del Cajero

6.1.2.1. Recibir dinero de los usuarios en encarge para su custodia.

6.1.2.2. Cambiar cheques personales.

6.1.2.3. Habilitar efectivo para cambiec a personal no auterizado y/o ajenc a caja.

6.1.2.4. Otorgar o gestionar directamente duplicado o copia de Recibos de Caja

Pagados.

6.1.2.5. Abandonar su puesto de trabajo en horario de atencién, sin justificacion
alguna.

6.1.2.6. Manipular y hacer mal uso de la informacidén y programas a los gue
tiene acceso.

6.1.2.7. Intercambiar, ceder y/o prestar las llaves que usa, para el resguardo y
custodia del dinero y la oficina,

6.1.2.8. Permitir pagos preferenciales a usuarios yfo servidores piblicos de la
entidad,

6.1.2.9. Brindar atencion deficiente al publico usuario.

6.1.2,10. Retener indebidamente lo recaudado, ante un arqueo que debe ser

supervisada por ¢l (la) Sub Gerente de Tesoreria y sub gerente de

contabilidad.

6.1.2.11. Realizar anulaciones de recibos sin conocimiento de su inmediato superior

y ho seguir el debido procedimiento de las anulaciones en mencién.

6.1.2.12. Otras que afecten las buenas costumbres y veracidad en las transacciones

financieras realizadas en ¢l ejerticio de sus funciones.

.....
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6.1.3. De las Faltas y Sanciones al Cajero

6.1.3.1. Se aplicard lo dispuesto en la Ley de Bases de la Carrera Administrativa D.L.
N°® 276 y su reglamento, cenjuntamente con la Ley N° 30057 del Servicio

Civil, en lo que corresponda.

6.1.3.2. Las personas naturales, juridicas y/o servidores publicos de las unidades
orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Subtanjalia, podrén advertir
acciones y/o aplicaciones inadecuadas gue pusdan contravenir a la
presente directiva; a fin de determinar responsables, a quienes se le
aplicard los procedimientos y sanciones que amerite de acuerdo a los

dispositivos legales vigentes, segtin [a falta o acto cometido.

7. OPERATIVIDAD
7.1. Del Pago en Caja

$ 7.1.1. Solicitar la nota de pago emitido por el drea recaudadora, y validar |2

informacion consignada con el contribuyente y/o administrado en ventanilla.

7.1.2. De estar conforme, se procede a registrar y/o buscar los datos en el sistema de

caja, sea por deuda tributaria o no tributaria, en estricto cumplimiento 2 lo

estipulado en el TUPA y/o TUSNE vigente,

7.1.3. Preguntar por la forma de Pago:

7.1.3.1. Efectivo:
Debersd ser en moneda nacional {validando el efectivo segun técnicas de
reconocimiento de billetes y monedas falsas, o mediante la maquina

detectora de billetes de contar con una).
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7.1.3.2 Cheque:

Para mayor seguridad se requerird chegue de Gerencia o Certificado, salvo

autorizacidn expresa a través de V°B° del Sub Gerente de Tesoreria, en el

reverso de dicho doecumento vaiorado.

El chegue debe contar con las siguientes caracteristicas:

e Girado a nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA

o  Elmonto en nimero y letras en moneda nacional (SOLES)

e Suemisidon no debe ser mayor a 30 dias, salvo cheques de gerencia

® Debera estar debidamente firmado y sellado por el librador y/o
personal autorizado de Ia entidad financiera gue emite el cheque.

= Debe tener estampado el refrendo NO NEGOCIABLE

« No debe tener manchas, roturas y lo enmendaduras.

e Regirse a lo estipulado a la Ley de Titulos y Valores, LEY N°27287.

7.1.3.3. Deposito en Banco o Transferencia CCL:

714,

7.1.5.

Debera coordinarse previamente con el administrado las instrucciones para

ejecutar dicho procedimiento; y posterior a ello, verificarse mediante Boucher
de depdsito o constancia de transferencia, el abono reaiizado por la personal
natural y/o juridicz a las cuentas de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla,
segln le corresponda. Corroborada dicha informacidn, la validez de la
operacion finalizara al canjear e] Boucher o constancia de abono, por el recibe

electrénico de caja consignanda los datos, concepto y monto a pagar.

De no ser cublerta la totalidad de |la deuda seleccionada con el medic de pago
empleado, el contribuyente y/o administrado podrd complementar el page

medlante otra forma de pago descrito en ef numeral 7.1.3,

El cajero procedera a realizar el cobro y emitir el Recibo Electrénico de Caja a

faver del administradeo, consignandole en el recuadre superior el selio

1D,
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FECHADOR CANCELADO, para entregdrselo finalmente con el vuelto (de

corresponder), finiquitando la operacion realizada.

7.1.6. El cajero deberd informar al administrado que upa vez se retire de Ia
ventanilla, no hay derecho a devoluciones, extornos, correcciones, consultas
U otros que ameriten la prosecucion del tramite administrativo respectivo.
7.2. Del Extorno y/o anulacidn.
7.2.1. ASolicitud de! Administrado
7.2.1.1. Elcajero solicita el Recibo Electrénico de Caja cancelado en original emitido al

administrado o contribuyente.

7.2.1.2. Se verifica que el recibo electrénico de caja sea del dia y que le corresponda al
‘;‘} usuario y el cajero deberd buscar el desglosable del recibo de caja en su

archivo original.

7.2.1.3. Deberd registrar todos los campos requeridos en el formato “Autorizacion de
Anulacidn y/o Extorno de recibo” {Anexo 1), el cual deberd ser suscrito por el

'_T, contribuyente o administrado, cajero, Sub Gerente de tesorerfa y autorizada
por el Gerente de Administracién v finanzas, estamparan el sello de anulado

en el original de los 03 recibos desglosables originales detallando las razones

de |a anulacidn y/o extorno solicitado por el contribuyente o administrade.

7.2.1.4. Solicitard la autorizacidn de la Gerencia de Administracion y finanzas para

efectuar la anulacién yfo extorno, ante la ausencia de |z Gerencia de
Administracion y finanzas o uno de los responsables para realizar la anulacion

y/o extarno, se solicitard al Gerente de Administracion Tributaria.

7.2.1.5. Los formatos de Autorizacidn de Anulacidn y/o extorno en originales y Ia
copia de los recibos anulados debera ser adjuntadas en el reporte impreso y

notificado a las dreas correspondientes al término del dia por el cajero.
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7.2.1.6.

7.2.1.7.

7.2.2.

7.2.2.%.

Si la anulacion y/o extorno es por error del cajero, o por los responsables de
generar Ia liquidacidon correspendiente, éstos seran los Unicos responsables
de firmar los formatos de “Autorizacidén de Anulacion y/o extorno de recibo” y
los recibos anulados, previa autorizacidn de la Gerencia de Administracion y

finanzas.

Cada cajero es responsable de verificar que los recibos en fisicos extornados
realizados coincidan con {a cantidad informativa que se refleja en el mddule

de caja del sistema de recaudacidn de la entidad,

7.2.1.8 En el caso de devolucion de dinero debido a la anulacién y/o extorne por pago

de importes menores se Realizada la anulacidn y/o extorno siguiendo el
procedimiento descrito lineas precedentes, como el llenado del Formato
“Devolucién de dinero por Anulacién y/o extorno del recibo” (Anexo 02) el
cual deberd ser suscrito por el contribuyente o administrado, cajero, Sub
Gerente de tesoreria y autorizado por Gerente de Administracidn y finanzas,
estamparan el selio de anulado en el original de los 03 recibos desglosables
originales detallande las razones solicitade por el contribuyente o
administrado; ante la ausencia de la Gerencia de Administracidn y finanzas o
uno de los responsables para para realizar dicha accién, se solicitard la

autorizacion del Gerente Municipal.

A Solicitud del Cajero

El cajero por error involuntario advierte el error 1 omisién en el registro de
page en ¢l sistema de caja, para lo cual, al reverso del recibo electrénico
original de caja, endosa el motivo de su error, su nombre, firma y DNI procede
a llenar el formato “Autorizacion de Anulacion y/o Extorno de recibo” (Anexo
01), el cual debera ser suscrito por el cajero, supervisado por et Sub Gerente
de tesoreria y autorizado por el Gerente de Administracidn y finanzas,
estamparan el sello de anulado en el original de los 03 recibos desglosables

originales detaliando las razones de la anulacién y/o extorno.
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7.2.2.2. Solicitard la autorizacion de la Gerencia de Administracién y finanzas para

efectuar la anulacién v/o extorno, ante la ausencia de la Gerencia de
Adrninistracién y finanzas o uno da los responsables para para realizar la

anulacidn y/o extorno, se solicitaré al Gerente de Administracion Tributaria.

7.22.3. Los formatos de Autorizacidn de Anulacion y/o extorneo en originales y la copia

de los recibos anulados deberd ser adjuntadas en el reporte impreso vy

notificado a las dreas correspondientes al término del dia por el cajero.

7.2.2.5. De acuerdo a lo suscitado, se procedera a devolver el dinero al administrado

segln item 7.2.1.8.; o0 se generard un nuevo cobro con la informacion

correcta establecida en la ORDEN de pago emitida.

7.3. Del Cierre de Caja

7.3.1.

7.3.1.1.

7.3.1.2.

7.3.1.3.

Del Cajero

Emitir el Reporte Parte Diaric de Caja mediante el sistema de caja, verificando
cada unc de los movimientos registrados con relacidn de los nimeros de los
recibos electrdnicos emitidos y/o notas de page remitidas, conciliando los

datos, conceptos, razén social montos y otros, bajo responsabilidad.

Procede a realizar el cierre de caja, y €n simuitaneo realiza y consigna €l conteo
de monedas y billetes en el cierre de caja emitido per el Médulo de caja
Sistema Recaudacidn de la MDS. para que finalmente emita el Reporte de
Cuadre de Caja en el cual se consolida el total efectivo, total anulado, total

cheques, total no efectivo y total a reportar.

Se procede a imprimir en 03 juegos del Reporie Parte Diario v 03 juegos del
Reporte Cuadre de Caja;
7.3.1.3.1. 01 de c/u para el para ¢l reporte diario a registraren el SIAF-5P

7.3.1.3.2. 01 de ¢/u para la remisién diaria a la Sub Gerencia de  Contabilidad.
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7.3.1.3.3. 01 de cfu para el consolidade mensual remitido a la Gerencia de

Administracién y Finanzas.

7.3.2. Del Sub Gerente de Tesoreria:

7.3.2.1. Verificar los recibos segln reporte notificado por el cajero conjuntamente
con los con los reportes emitidos, a fin de contrastar y totalizar los cuadres de
caja con el total en efective y no efective a reportar.

7.3.2.2. De encontrar inconsistencias en los reportes emitidos por los cajeros y/o con
el efectivo reportado, se procedera a informar a la gerencia de
Administracion y finanzas a fin de tomar las acciones correspondientes y de
ser necesario la reapertura de en el Mddulo de cajz del Sistema
Recaudacién de la MDS. previa autorizacion de la Gerencia de
Administracion y Finanzas

7.3.2.3. Los recibos anulados en original deberan ser anexados a los reportes diarios

| de los cajeros, lo cual serd verificado por el Sub Gerente de Tesoreria.

7.3.2.4. El Sub Gerente de tesoreria debard realizar los arqueos de caja de manera
periddica de forma sorpresiva al cajero a modo de control v transparencia
de tas operaciones realizadas por el cajero.

7.3.2.5. Tomar las acciones necesarias que permitan un adecuado control y depdsito
diario del efectivo y valores recaudados por la entidad, previa coordinacion
interna a fin de dar cumplimiento a los depdsitos en los plazos establecidos
segun lineamientos vigentes (Salvo casos fortuito , el mismo gue sebe ser
justificado a la Gerencia de Administracion y Finanzas).

7.3.2.6. De reportar scbrante de dinero por los cajeros, deberdn informarlo al Sub

Gerente de Tesoreria a fin de determinar su procedencia, y de ser el caso,
efectuar la devolucidn respectiva. Asimismo, si al cierre del informe diario

de recaudacion no se determina su origen, debera ser depositade a las

cuentas respectivas; bajo responsabilidad de ambas partes.
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8. DEVOLUCIONES DE DINERO

8.1.1 Solicitado antes del término del dia de realizada 1a operacion y emision de recibo.

Solo procede esta accién por un errer de informacidn u orientacién al contribuyente o

administrado par parte de los funcionarios de |a entidad, lo que lo induce a realizar un

page cof error.

Asimismo, Debera registrar todos los campos requeridos en el formato “Devetucién de
dinero” {Anexo 03}, el cual debera ser suscrito por el contribuyente o administrado,
cajero, Sub Gerente de tesorerfa y autorizado por el Gerente de Administracion vy
finanzas, estamparan el sello de anulado en el original de los 03 recibos desglosables
originales detallando las razones de la anulacion y/o extorno solicitado por el
contribuyente o administrado lo cual llevard a realizar la devolucidn de dinero total del

recibo emitido; complementando los formatos requeridos para la anulacién v/o

extorno establecidos en la presente directiva.

8.1.2 Solicitado dias posteriores a la emisién de recibo y cancelacién.

El contribuyente o administrado debe realizar su solicitud de manera formal
sustentando las razones de la devolucidn de dinero por mesa de partes de la entidad, la

misma que sera evaluada por la Gerencia de Asesorfa Juridica, quien determinars si

procede o no la devolucidn.

Asimismno, de ser procedente, previo acto resolutivo se determinaran las acciones

correspondientes a fin de realizar Ja devolucidn de dinero, lo cual se realizarad por caja

chica por importes menores a 5/400.00 soles previa actualizacion de directiva vigente y

a las autorizaciones correspondientes.

9 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.1 PRIMERD: Las cajas estaran sujetas a revisiones y arqueos periddicos e inopinados,

cuando lo crea conveniente por la Sub Gerencia de Contabilidad.
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9.1.2

9.1.3

9.1.4

8.1.5

1=

=

)

SEGUNDA: Los cajeros deberan validar todo billete y moneda antes de proceder a
emitir el recibo electrénico de caja, a través de los métodos bdsicos de

reconocimiento y/o detectores de billetes.

TERCERO: E! cajero asumird la responsabilidad de reposicion segun sea el caso
(faltante de dinero y/o billetes y/o monedas falsas), cuando se determihe que no se

cumplié con lo estipulado en la segunda disposicidn.

CUARTO: Sobre el extorno de recibos electrdnicos de caja que sean solicitados por el
administrado, por pagos indebidos o en exceso (reversiones) cualgulera sea el motivo
de pago, solo procedera cuando la operacidn se realice el mismo dia en el que se

efectud el pago en caja.

QUINTO: Si el reclamo sobre el pago indebido o en exceso {reversiones), fuera
diferente al dia de pago o del afic vigente, debera sujetarse a la solicitud expresa
mediante FUT de la entidad, indicando los motivos que conllevan a su solicitud, a fin
de proceder a recabar la informacién y sujetarse a los procedimientos administrativos

fue se estime conveniente,

SEXTO: Para la expedicidn de duplicados de recibos electrénicos de caja, deberan
solicitarse mediante FUT de la entidad, indicando la fecha exacta de cancelado el
concepto de pago, nombre de la persona, administrado y/o contribuyente que realizo
la transaccién. Asimismo, para dicha solicitud deberd requerirla Gnicamente el mismo

administrado que realizé el pago, salvo autorizacidn o representactdn acreditado.

10 DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.1 De Las Unidades Crganicas

10.1.1. laSub Gerencia de Tesoreria

10.1.1.1. Requerir de acuerdo al POI de su dependencia, 1a contratacién de una pdliza, y

seguro y/o establecer un fondo en efectivo por siniestros, pérdida o robo que



10.1.1.2.

10.1.1.3.

10.1.1.4.

10.1.1.5.

10.1.1.6.

11.1L.2.

11121

respalden el manejo y custodia de los fondos vy valores, asi como de otros

riesgos inherentes a estos actos.

Establecer, coordinar, adecuar, verificar, requerir a la Sub Gerencia de Logistica,

Control Patrimonial e Informatica los sistemas de seguridad necesarios que

resguarden y preserven la operatividad diaria de las cajas recaudadoras.

Solicitar los usuarios y contrasefias intransferibles al personal asignado para

realizar las labores de caja las cuales son estrictamente personales.

Realizar capacitaciones y/o adiestramiento del personal, en coordinacién con la
Sub Gerencia de Recursos Humanos, y unidades organicas inmersas en los
procesos de recaudacion, a fin de brindar informacidn respecto a los procesos
de recaudacidn y reconocimiento de billetes y monedas falsas, y su respectivo

conteo.

Respetar el principio de Unidad de Caja, debidamente normado.

Solicitar y/o coordinar con fa Gerencia de Administracion y Finanzas, las
acciones y procedimientos internos para €l traslado y depdsitos de fondos y
valores, y de ser el caso, el acompafamiento de un personal idéneo que brinde

seguridad respectiva.

La Sub Gerencia de Logistica {informatica):

Es responsable de disefiar controles, monitorear, proponer y salvaguardar los
datos, fuente de origen, operaciones de procesos y salida de la informacidn del

sistema de caja, a fin de preservar la integridad y operatividad de la

informacidn procesadas por las diversas cajas.
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11.1.2.2. Crear los usuarios y contrasefias que deberan ser entregados al personal
debidamente acreditado e identificade, que realizara labores de caja,
indicdndoles que dicha informacién es de uso exclusivo para cada unc de ellos,

salvo responsabilidad.

11.1.2.3. Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos del sistema de
caja, garantizande su exactitud e integridad en los equipos de cémputo

debidamente aptos.

11.1.2.4. Mantener actualizados los ftems, conceptos, montos, vy otros concernientes al

TUPA v/o TUSNE vigentes.

12.1.3. De la Gerencia de Administracidn tributaria.

12.1.3.1. Conciliar los ingresos informados y remitidos diariamente, asi como proponer

nuevos métodos de recaudacion en lo que le competa.

12.1.3.2. Coordinar permanentemente las cobranzas, estados de cuenta, normativas,
procedimientos de amnistia, y otros gque internamente se dispongan de
acuerdo a ley.

12.1.3.3. Llevar el control y manejo de anulaciones y/o extornos de emisiones de recibos

que genere {De corresponder), bajo responsabilidad funcional.

12.1.4. Dela Gerencia de Administracion y Finanzas y La Sub Gerencia de Tesoreria.
12141 Gerencia de Administracidn vy Finanzas y la Sub Gerasncia de Tesoreria, son
responsables de hacer cumplir y exigir €] estricto cumplimiento en la presente Directiva.

13.1.4.2 Verificard la adecuada captacion, custodia y depdsito correspondiente de los

ingresos recibidos por la Municipalidad distrital de Subtanjalla.

13.1.5. De las Unidades Organicas inmersas en {os procesos de recaudacidn

13.1.5.1. Verificaran y darédn cumplimiento a la presente directiva, en el marco de su

competencia.
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13.1.5.2. Coordinaran con la Sub Gerencia de Tesoreria los procadimisntos de

i3.

recaudacién de acuerdo al TUPA y/o TUSNE vigentes.
1.5.32. Propondran mejoras en temas de su cofnpetencia, para viabilizar y agilizar 1os
procesos de cobro y pagos por los derechos que le competan a su unidad

arganica.

14 DISPOSICIONES TRANSITORIAS ¥ FINALES

14.1.1.

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

14.1.5,

14.1.6.

14.1.7.

Los cajeros deberan tener en cuenta que cada operacion de pago deberd ser dgil y

oportuna, a fin de evitar esperas innecesarias a los contribuyentes o administrados.

Los cajeros son responsables de la custodia y resguardo de sus implementos a utilizar,
asi como del dinero, cheques, constancias de abono y baucheres de pago: debiendolo

mantener en un lugar seguro y bajo llave para evitar peérdida o sustraccién.

La atencién en caja es de lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas; salvo modificaciones

internas o disposiciones debidamente acreditadas que madifiquen los horarios.

La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién.

El dinero que se custodie en la Sub Gerencia de Tesoreria debera estar debidamente
resguardado en la caja fuerte que preserva dicha dependencia, a fin de prosegulr con

los depdsitos correspondientes en ios plazos establecidos.

Déjese sin efecto toda norma de cardcter interno que se oponga a lo dispuesto en la

presente Directiva.

Los aspectos na previstos en la presente Directiva, se aplicaran supletaoriamente 3 las
hormas legales vigentes sobre la materia. Adicionalmente se debera tener en cuenta
la adecuacion a cualquier normal legal que se establezea con posterioridad a la fecha

de aprobacion de la presente Directiva.

enBAL
A sy,

2,
i
> - %



upa,
_fx‘"‘v“ ° or,

&

Chesiredvar of Cambn ™

ANEXO 01: “AUTORIZACION DE ANULACION ¥/O EXTORNO DE RECIBO”

Yo identificado
{a) con D.N.LN° me dirijo a ustedes para solicitarles la anulacion y/o
extorno de un pago efectuado el dia de hoy de del 20_
,,?_J’ correspondiente al recibo de caja N¢ por el importe de 5/ para
/4 L -
o~ la realizacién del tramite de , anexo Recibo
_%,f )
A original de pago

MOTIVO DE ANULACION Y/O EXTORNO:

NOTA: Para la devolucidn es indigpansable prasentar 8l recibo de pago original, debidamente

refrendado por el contribuyente o administrado.

|

|
— = _ | —
| SOLICITANTE: CONTRIBUYENTE ¥/O ADMINISTRADO | CAJERO

SUPERVISOR: SUB GERENTE DE TESORERIA | AUTORIZA: GERENTE DE ADMI

i
|
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ANEXO 02: “pEVOLUCION DE DINERO PARCIAL POR MENOR PAGO SEGUN ANULACION
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¥/0 EXTORNO DE RECIBO”

Yo

identificado

(a) con D.N.LN®

extorno de un pago efectuado el dia de hoy

de

me dirijo a ustedes para solictaries la anulacién y/o

del 20 __

correspondiente al recibo de caja N.2 por el imp

para la realizacién del tramite de

orte de S/

, anexo Recibo

original de pago.

MOTIVO DE ANULACION Y/Q EXTORNO:

NOTA: Para la devolucién es indispensable presentar el recibo

refrendado por el contribuyente o administrado.

de pago original, debidamente

SOLICITANTE: CONTRIBUYENTE Y/O ADMINISTRADO

\

L I
r SUPERVISOR: SUB GERENTE DE TESORERIA L AUTORIZA: GERE

| : ——n A== =

CAJERD

-
|

NTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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ANEXO 03: “DEVOLUCION DE DINERO TOTAL"
Yo identificado
{a} con D.NLN° me dirijo a ustedes para solicitarles la devolucion de
un pago efectuado el dia de hoy de del 20__ correspondiente al
recibo de caja N.2 por el Importe de S/ para 1a realizacion del
tramite de ~_, anexo Recibo original de pago.
MOTIVO DE DEVOLUCION DE DINERO:
NOTA: Para la devolucién es indispensable presentar el recibo de pago original, debidamente
refrendado por el contribuyente © administrado.
—

SOLICITANTE: CONTRIBUYENTE Y/O ADMINISTRADO

CAIERO

SUPERVISOR: SUB GERENTE DE TESORERIA

AUTORIZA: GERENTE DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
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